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1. Общие положения , ,

1.1. Отдел кадров явJuIется аамостоятельным струкryрным
подр€Lзделением Религиозной организации Местной православной

религиозной организации - д}довная образовательная организациjI высшего
образования <<Белгородская ,,Щуховная семинария (с миссионерской
направленностью) Православной религиозной организации Белгородской и
Старооскольской епархии Русской Православной I-{еркви Московского
Патриархата> (далее - Семинарии).

1.2. Отдел кадров подчиняется непосредственно ректору Семинарии.
1.З. Отдел кадров возглавJLяет заведующш, нЕвначаемzш Еа должность

прикzвом ректора Семинарии. Освобождение от должности заведующей
отделом кадров производится ректором Семинарии.

1.4. Основными задачами отдела кадров явJLяются:

формирование кадрового состава, подбор, )лет, расстановка
совместно с руководитеJuIми подр€вделений Семинарии;

сохранение конфиденци€шьности сведений, содержащихся в
личных делах работников Семинарии, документах кадровой службы;

вопросы охраны труда и соблюдения требований безопасности

законодательством;
выполнение укЕваний и пору{ений руководства Семинарии и др.

В своей деятельности отдел кадров руководствуется:
Трудовым кодексом РФ;
Инструкцией по кадровому делопроизводству;
Уставом Семинарии;
прик€}зами и укzваниrlми ректора Семинарии;
Пр авилами вIIутр еннего труд ового р аспорядка;
настоящим положением;
иными нормативно-правовыми актами.

2. Организационная структура отдела кадров
2.I. В отделе кадров, согласно штатному расписанию, имеется

1.5.

должность Заведутощего отделом кадров.

3. Функции (обязанности) отдела кадров
,Щля выполнениlI задачи по комплектованию коллектива Семинарии на

отдел кадров возложены следующие функции:
З.1. Оформление приема, уволънениrI, пеРевода, перемещения

отгryсковвсоответствииструдовымработников, предоставлениrI им



законодательством и внутренними установлениrIми Русской православной n

I_{еркви.

З.2. Ведение у{ета личного состава работников Семинарии, оформление
личных дел, внесение в них новых данных, характеризующих работника.

3.3. Подготовка и выдача по требованию работника справок и копий
документов.

З.4. Прием, хранение, заполнение, выдача трудовых книжек в

соответствии с инструкцией о порядке ведения трудовых книжек,
своевременное внесение в трудовые книжки записеЙ о перевоДах,
перемещениях, поощрениях и др.

3.5. Составление отчетов в соответствии с действующими нормативно-
правовыми документами.

З.6. Ведение yleTa работников пенсионного и предпенсионного
возраста.

3.7. Подготовка документов для оформления пенсий работникам.
3.8. Контроль за ведением табельного )п{ета рабочего времени

структурными подразделениями.
З.9. Осуществление функций отдела с соблюдением требований

законодательства о защите персон€tльных данных.

4. Взаимодействие с другими структурными подразделениями
семинарии

Отдел кадров взаимодействует со всеми структурными
подр€вделениями tIо вопросам:

5. Права работников отдела кадров
Работники отдела кадров имеют право:
5.1. Представительствовать в государственных и иных организациrIх по

вопросам, относящимся к компетенции отдела.
5.2. Щавать в пределах своей компетенции указания структурным

подр€вделениям Семинарии по подбору, учету, расстановке и подготовке
кадров.

5.3. Вносить руководству предложения по совершенствованию работы с
кадрами.

5.4. Ходатайствовать перед руководством Семинарии о поощрении
отличивш ижся р аб отников и н ак€в ании нарушителей трудовой дисциплины.

5.5. Полуrать от структурных подр.вделений Семинарии документы,
необходимые для оформления приема, а также для высвобождениrI

работников при увольнении по инициативе администрации.
5.6. Удостоверять юридиЕIескую силу документов по личному составу,

выдаваемых работникам Семинарии.



li,,.,.,. 6.,ответственность сотрудников отдела"кадров_
6.1. Работники отдела кадров несут полную персонЕrльную

ответственность:

инструкц иями, в пределах действующего трудового законодательстВа
РФ;

за правонарушения, совершенные в tIроцессе осуществлениlI своей

деятельности, - в пределах, оrтределенных действующим
административным, уголовным и гражданским законодательством РФ ;

за причинение матери€Lльного ущерба, - в пределах, определенных

действующим трудовым и гражданским законодателъством РФ.


