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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

1.1 Це Положення визначає основні завдання, функції, права і 

відповідальність відділу кадрів, а також взаємовідносини відділу з іншими 

підрозділами. 

1.2 Відділ кадрів є структурним підрозділом Відокремленого структурного 

підрозділу «Фаховий коледж ракетно-космічного машинобудування 

Дніпровського національного університету імені Олеся Гончара» (далі – 

Коледж) і діє на підставі цього положення. 

1.3 Відділ кадрів очолює помічник директора з кадрової роботи, який 

призначається та звільняється наказом директора Коледжу згідно з чинним 

законодавством України. 

1.4 Структура та штатний розклад відділу кадрів затверджуються 

директора Коледжу за поданням помічника директора з кадрової роботи і 

бухгалтерії. Працівники відділу кадрів призначаються на посади і звільняються з 

посад наказом директора Коледжу. 

1.5 Посадові обов'язки працівників відділу кадрів визначаються 

посадовими інструкціями, які затверджуються директором Коледжу за поданням 

помічника директора з кадрової роботи. 

1.6 Відділ кадрів у своїй діяльності керується чинним законодавством 

України (Конституцією України, Кодексом Законів про працю України, Законом 

України «Про відпустки», Законом України «Про фахову передвищу освіту», 

Законом України «Про захист персональних даних»), іншими нормативно-

правовими актами з трудового права та кадрового діловодства, локальними 

актами Коледжу (Правилами внутрішнього трудового розпорядку Коледжу, 

Колективним договором, наказами та розпорядженнями ректора ДНУ та 

директора Коледжу). У питаннях організації і застосування методики  

проведення кадрової роботи відділ кадрів керується також відповідними 

рекомендаціями Мінсоцполітики України, Мін’юсту України та Пенсійного 

Фонду України. 

1.7 Відділ кадрів звітує перед директором коледжу. 

2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ КАДРІВ 

2.1 Відділ кадрів здійснює заходи разом з керівниками підрозділів 

коледжу щодо добору та розстановки кадрів педагогічного, науково-

педагогічного, адміністративно-управлінського, інженерно-технічного, 

навчально-допоміжного та обслуговуючого персоналу згідно з їх освітніми 

рівнями та діловими якостями.  
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2.2 Проводить заходи щодо формування стабільного трудового 

колективу, зниження плинності кадрів та зміцнення трудової дисципліни. 

2.3 Здійснює аналітичну та організаційну роботу з кадрового 

менеджменту. 

2.4 Організовує облік особового складу, звіт про нього, зберігання за 

встановленими формами облікової документації. 

2.5 Організовує роботу по забезпеченню кадрами всіх підрозділів 

коледжу. 

2.6 Організовує контроль за виконанням керівниками структурних 

підрозділів наказів, розпоряджень директора Коледжу з питань роботи з 

кадрами, за станом трудової дисципліни, додержанням працівниками правил 

внутрішнього розпорядку. 

2.7 Забезпечує своєчасне оформлення прийому, переводу та звільнення 

працівників згідно із законодавством про працю. 

2.8 Вивчає рух  кадрів, причину плинності кадрів, та подає відповідну 

інформацію директору Коледжу. 

2.9 Зберігає трудові книжки працівників, веде їх облік та своєчасно 

вносить записи про переміщення, заохочення, звільнення та ін. 

2.10 Видає громадянам довідки про трудову діяльність. 

2.11 Здійснює підготовку документів, необхідних для призначення пенсій 

працівникам та їх сім'ям. 

2.12 Приймає участь в організації роботи атестаційної комісії Коледжу. 

2.13 Здійснює контроль за станом трудової дисципліни та дотриманням  

працівниками правил внутрішнього трудового розпорядку. 

2.14 Забезпечує своєчасне складання графіку відпусток працівників та веде 

облік їх використання. 

2.15 Веде встановлену звітньо-облікову документацію, готує та подає 

державну статистичну звітність з кадрових питань, аналізує якісний склад 

працівників Коледжу. 

2.16 Веде облік персоналу за картотекою особових карток працівників 

(типова форма № П-2). 

2.17 Формує особові справи працівників Коледжу та забезпечує їх 

зберігання. 

2.18 Направляє осіб для проходження попереднього (до прийняття на 

роботу) і періодичного медогляду у випадках, визначених законодавством. 

2.19 Знайомить новоприйнятих працівників з правилами внутрішнього 

трудового розпорядку, колективним договором. 

2.20 Готує проєкти кадрових наказів та подає їх на розгляд директору. 
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2.21 Обчислює стаж роботи для оплати листків непрацездатності, 

призначення  працівникам надбавок (доплат), надання відпусток, тощо. 

2.22 У межах своєї компетенції здійснює заходи для забезпечення трудової 

дисципліни, оформляє матеріали щодо порушників для застосування до них 

заходів дисциплінарного впливу. 

2.23 Веде облік кадрових наказів директора Коледжу. 

2.24 Організовує ведення табельного обліку працівників. 

2.25 У межах своєї компетенції бере участь у розробці структури та 

штатного розпису, контролює розроблення посадових інструкцій у структурних 

підрозділах. 

2.26 Перевіряє та зберігає особові справи студентів Коледжу протягом 

усього терміну навчання. 

2.27 Видає студентам довідки, що підтверджують термін навчання в 

Коледжі. 

2.28 Укомплектовує, описує та передає до архіву Коледжу особові справи 

звільнених працівників Коледжу та студентів-випускників. 

2.29 Відповідає за організацію роботи із захисту персональних даних 

працівників і студентів. 

3. ПРАВА ВІДДІЛУ КАДРІВ 

Відділ кадрів має право: 

3.1 Перевіряти і контролювати дотримання правил внутрішнього 

трудового розпорядку, вимог законодавства про працю працівниками Коледжу. 

3.2 Одержувати у встановленому порядку від працівників Коледжу 

документи, необхідні для виконання покладених на відділ функцій. 

3.3 Брати участь у нарадах та інших заходах з питань кадрової роботи, що 

проводяться в Коледжі. 

3.4 Залучати працівників інших структурних підрозділів (за погодженням з 

їхніми керівниками) для підготовки та розгляду питань, що належать до 

компетенції відділу. 

3.5 Вносити директору Коледжу пропозиції щодо вдосконалення роботи з 

персоналом, соціальних програм. 

3.6 Давати роз'яснення, рекомендації, що входять до компетенції відділу. 

3.7 Направляти подання директору Коледжу про заохочення працівників, 

які досягли високих результатів під час виконання своїх обов’язків. 

3.8 Направляти директору Коледжу доповідні записки щодо притягнення 

до дисциплінарної відповідальності працівників, які порушують трудову 

дисципліну, законодавство про працю. 
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