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ПОЛОЖЕНИЕ 

Об  отделе общего и кадрового делопроизводства 

Государственного бюджетного  учреждения дополнительного образования 

"Детско-юношеский центр Нижегородской области "Олимпиец"  

(ГБУ ДО ДЮЦ "Олимпиец") 

 

1. Общие положения. 

1.1. Настоящее Положение об отделе общего и кадрового 

делопроизводства  (далее – Положение) распространяется на отдел общего и 

кадрового делопроизводства, входящий в структуру Государственного 

бюджетного учреждения дополнительного образования "Детско-юношеский 

центр Нижегородской области "Олимпиец", далее ГБУ ДО ДЮЦ "Олимпиец". 

1.2. Отдел состоит: из начальника отдела, специалиста по кадрам, двух 

документоведов. 

1.3. Отдел общего и кадрового делопроизводства подчиняется 

непосредственно директору ГБУ ДО ДЮЦ "Олимпиец"; сотрудники его 

назначаются и освобождаются от работы его приказом. 

Отдел в своей работе руководствуется   Конституцией РФ, "Законом об 

образовании", трудовым законодательством, законодательством РФ о 

персональных данных, уставом ГБУ ДО ДЮЦ "Олимпиец",  локальными актами 

организации,  приказами и распоряжениями директора  и  другими федеральными 

и региональными нормативно-правовыми актами. 

2. Задачи отдела. 

2.1. Контроль за исполнением структурными подразделениями ГБУ ДО 

ДЮЦ "Олимпиец" нормативно-распорядительных документов  вышестоящих 

органов и Центра. 

2.2. Решение кадровых вопросов по аппарату ГБУ ДО ДЮЦ "Олимпиец". 

2.3. Организационное и методическое руководство делопроизводством в 

ГБУ ДО ДЮЦ "Олимпиец". 

2.4. Контроль за соблюдением правил внутреннего трудового распорядка. 

3. Отдел осуществляет. 

3.1  Прием, регистрацию, хранение, отправку корреспонденции. 

3.2  Печатание и размножение документов. 

3.3  Прием и увольнение с работы по аппарату ГБУ ДО ДЮЦ 

"Олимпиец". 



3.4 Совместно с руководителями структурных подразделений готовит 

предложения о перемещении работников ГБУ ДО ДЮЦ "Олимпиец". 

3.5 Отдел ведет подготовку и систематизацию материалов для работы 

аттестационной комиссии. 

3.6 На основании представлений руководителей структурных 

подразделений и собственных сведений готовит документы на поощрение 

работников и награждение за особо выдающиеся результаты труда и заслуги. 

3.7 Содействует становлению в должности и адаптации работников в 

трудовом коллективе ГБУ ДО ДЮЦ "Олимпиец". 

3.8 Определяет потребность ГБУ ДО ДЮЦ 2Олимпиец" в кадрах на 

основании представленных структурными подразделениями сведений, определяет 

источники ее удовлетворения. 

3.9 Осуществляет поиск кадров с помощью служб занятости. 

3.10 Проводит собеседования с кандидатами на вакантные должности и 

вакантные рабочие места, осуществляет отбор и расстановку кадров на основе 

оценки их квалификации, личных деловых качеств. 

3.11 Осуществляет оформление приема, перевода и увольнения 

работников в соответствии с трудовым законодательством. 

3.12 Совместно с руководителями структурных подразделений организует 

наблюдение за прохождением работниками испытания. 

3.13 Оформляет направление работников ГБУ ДО ДЮЦ "Олимпиец" для 

получения профессиональной подготовки, дополнительного профессионального 

образования и профессиональной переподготовки. 

3.14 Готовит предложения о ротационном передвижении работников ГБУ 

ДО ДЮЦ "Олимпиец". 

3.15 Отдел оформляет прием, перевод и увольнение работников, 

поощрение и применение дисциплинарных взысканий, предоставление отпусков и 

иных кадровых операций в соответствии с трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами ГБУ ДО ДЮЦ "Олимпиец" и приказами 

директора. 

3.16 Осуществляет учет кадров, обеспечивает оформление и хранение 

личных дел, личных карточек работников. 

3.17 Обеспечивает подготовку и выдачу по требованию работников  

справок (о работе, заработной плате, иных), копий запрашиваемых работниками 

документов. 

3.18 Обеспечивает прием, заполнение, хранение и выдачу трудовых 

книжек работникам при увольнении, готовит копии выписки из трудовых книжек 

по запросу работников. 

3.19 Осуществляет документальное оформление служебных 

командировок. 

3.20 Составляет отчетность по учету кадров и работе с кадрами и в 

установленном порядке представляет ее руководству ГБУ ДО ДЮЦ "Олимпиец", 

учредителю, пенсионный фонд, службу занятости.  

3.21 Организует контроль за соблюдением трудовой дисциплины, правил 

внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов, 



имеющих отношение к трудовым функциям работников и дисциплине туда           

(проводит проверки, осуществляет наблюдение за работниками совместно с 

руководителями структурных подразделений). 

3.22 Участвует в оформлении обнаруженных дисциплинарных проступков. 

3.23 Контролирует соблюдение социально-психологического климата в 

ГБУ ДО ДЮЦ "Олимпиец", содействует предупреждению трудовых конфликтов. 

3.24 Рассматривает жалобы и заявления работников по вопросам 

нарушения трудового законодательства руководителями структурных 

подразделений, принимает меры к урегулированию споров.   

3.25 Контролирует исполнение руководителями структурных 

подразделений трудового законодательства, локальных нормативных актов ГБУ 

ДО ДЮЦ "Олимпиец" по вопросам кадровой политики, обеспечивает 

правильность использования работников в подразделениях ГБУ ДО ДЮЦ 

"Олимпиец". 

3.26 Осуществляет подготовку документов необходимых для назначения 

пенсии работникам, документов на предоставление льготной пенсии 

педагогическим работникам. 

3.27 Отдел осуществляет прием, учет и обработку поступивших 

документов, служебной корреспонденции, информационных материалов, 

обеспечивает их хранение и направление по поручению руководителя ГБУ ДО 

ДЮЦ "Олимпиец" на рассмотрение и исполнение в структурные подразделения и 

работникам ГБУ ДО ДЮЦ "Олимпиец". 

3.28 Ведет учет и регистрацию входящих и исходящих документов, 

проверку правильности их оформления. 

3.29 Обеспечивает разработку номенклатуры дел. 

3.30 Ведет формирование, учет, хранение дел (согласно номенклатуре) в 

процессе делопроизводства, подготовку и своевременную передачу дел на 

архивное хранение или уничтожение в установленном порядке. 

3.31 Обеспечивает совместно с соответствующими структурными 

подразделениями контроль за соблюдением установленных сроков и порядка 

представления подготовленных документов. 

3.32  Организует работу приемной директора ГБУ ДО ДЮЦ "Олимпиец". 

3.33  Обеспечивает отправку и прием телеграмм, телефонограмм, 

факсимильных сообщений, электронной почты. 

3.34  Контролирует подготовку и порядок проведения совещаний в ГБУ 

ДО ДЮЦ "Олимпиец". 

3.35  Ведет учет рабочего времени сотрудников  отдела общего и 

кадрового делопроизводства и администрации ГБУ ДО ДЮЦ "Олимпиец". 

3.36  Обеспечивает хранение документальных материалов до момента 

сдачи их на разработку и последующее хранение в  архиве. 

 

 

 

 



4. Ответственность. 

4.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность 

выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций 

несет начальник отдела. 

4.2. Степень ответственности других работников отдела устанавливается 

должностными инструкциями. 

 

5. Взаимодействие по службе. 

Отдел взаимодействует со всеми структурными подразделениями ГБУ ДО 

ДЮЦ "Олимпиец", министерством образования, науки и молодежной политики  

Нижегородской области, пенсионным фондом Канавинского района, управлением 

государственной службы занятости населения Нижегородской области, отделом 

военного комиссариата Нижегородской области по Ленинскому и Канавинскому  

районах, архивом министерства образования, науки и молодежной политики  

Нижегородской области, Территориальным органом федеральной службы 

государственной статистики по Нижегородской области. 

 


