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1. 3ArAILHI IIOJIOI{EHHq

1.1. KaapoBa cJlyx6a KopocrnrliBcbKoro neAarorirrHoro Saxoeoro KoneAxy
iiraeui I.-f. @pauxa )KuroMl4pcbKoi o6nacnoi pa1u - qe cauocrifinufi crpynrypnril
ui4po:4in, ruo ni4uop.a4KoByerbc{ rupeKropy Kopocr:aruiscrKoro neAarorirrHoro
(raxonoro KoneAxy irraeHi Lfl. @paura Xurorraupcrroi o6racuoi paAu (aani
Kone4N).

1.2.y ceoifi 4ixltuocri xa4pona cnyx6a Kepyerbcq Koucruryrliero yxpaiua,
3aKoHaMH Yxpaiuu, rrocraHoBaMr,r Bepxonuoi pa4a yxpaiuz, yKa3aMr{ Ta
po3nop{Ix(eHHrMl{ Ka6iuery Miuicrpin Vxpaiuz, KoAexcou saKoHis npo npaqrc
Vxpaiurz ra isruzul{ 3aKoHoAaBrrr4MH aKTaMH, a raKox HaKa3aMr4 Miuicrepcira o.uiry
i irayxu Yxpaiua, HaKa3aMI4 Ta po3rropsAxeHHflMu .qrrpeKTopa KoneAXy,Ilpanzrauz
nnyrpiuruboro po3rop{AKy KopocruuriscbKoro ue4aroriuro.o Qaxonoro KojreAxy
iueui I.-fl. @pauxa )Kurovrzpcrxoi o6nauroi pa1l,KoreKrasrr, 4o.oBopoM ra r{HM
flolo>xeunsira.

1.3. r{Hcemuicrr upaqinui.rxin xa4poaoi cryxr6}r sanexzrr ni4 .rzcemHocri
upaqinnuxis KoreAXY, xilrxocri crpyKryprirax ni4pos4inin ra iuurux uoxasHuris i
po3paxoByerbc-f, ni4uoei,4no Ao MiNrany3eBax Hopuaruein qzceltnocri
upaqinurxin, zai'firsrux 4o6opou, po3craHoBKoro, ui4nuulennxrra rnani$ircaqii
(uepeni4roronxoro) ra o6lixou xa4pie, 3arBepAx(eHr,rx HaKa3oM Minicrep.."u upaqi
ra coqia-rrrrroi uonirtrKr Yxpainu Bia 18 rpy4Hx 2oo3 poKy }lb 341.

1.4. Ka4poey c.uyxr6y oqoJrroe crapurufi iucuexrop ig xa4pin, sxwk
flpr43Har{aerbc.rr ra geimHflerbcfl 3 nocaAH HaKa3OM ArZpeKTOpa KOne4Ny.

1.5. 3an4auux, o6oB'.f,3Ku, npaBa ra ni4uoai4anuricrr npaqinHr.rKa ra4ponoi
cnyN6a BI43HatIeHi y noca4oaifi incrpyr<qii, ,Ky 3arBepAxye ArrpeKrop Kone4Ny.

1.6. Kaapona cnyN6a:
. HE MAC NEI{ATKfl;

- Mae rrrraMrr <3riluo: opuriualou>.

0al

Bacum MOPO3

Biauosiaalruicrr 3a I(opLIcryB anlfl ruraMrroM Ta fioro s6epirauHr r{ece
craprurzfi incnerrop s ra4pir.

2. OCHOBTTT 3ABAAHH.TT KAAPOBOI C"UyXnU
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2.1. Забезпечення дотримання трудового законодавства.
2.2. Забезпечення потреби Коледжу у кваліфікованих кадрах та

ефективне їх використання.
2.3. Оформлення та ведення кадрової документації відповідно до

чинного законодавства.
2.4. Оформлення трудових відносин (прийом, переведення, звільнення

працівників відповідно до трудового законодавства), положень, інструкцій і
наказів директора Коледжу.

2.5. Облік відпусток працівників і здійснення контролю за їх наданням.
2.6. Забезпечення прав, пільг і соціальних гарантій працівників Коледжу.
2.7. Організація обліку особового складу.

3. ФУНКЦІЇ КАДРОВОЇ СЛУЖБИ

Кадрова служба відповідно до покладених на неї завдань виконує такі
функції:

3.1. Забезпечує розроблення проєктів нормативних актів, що стосуються
кадрових питань та трудових відносин.

3.2. Вносить пропозиції адміністрації коледжу з питань удосконалення
кадрового забезпечення.

3.3. Здійснює контроль за наявністю посадових інструкцій працівників,
а також переглядає їх на відповідність встановленим законодавством вимогам.

3.4. За дорученням директора Коледжу перевіряє дотримання вимог
законодавства про працю, Правил внутрішнього розпорядку.

3.5. Веде облік персоналу за картотекою особових карток (типова форма
П-2).

3.6. Формує та веде особові справи працівників, вносить зміни, пов'язані
з трудовою діяльністю, забезпечує їх зберігання.

3.7. Заповнює (на вимогу працівника) і веде облік трудових книжок,
визначає трудовий стаж. Вносить записи (на вимогу працівника) про заохочення
та нагородження.

3.8. Видає довідки про трудову діяльність працівників.
3.9. Веде облік надання відпусток працівникам, здійснює контроль за

складанням і додержанням графіків чергових відпусток.
3.10. Визначає педагогічний стаж, та передає відомості у бухгалтерію.
3.11. Щомісячно складає та подає в бухгалтерію Коледжу табелі обліку

використання робочого часу.
3.12. Веде реєстр листків непрацездатності, роздруковує з порталу

пенсійного фонду електронні листки непрацездатності та передає їх у
бухгалтерію Коледжу, визначає страховий стаж для оплати тимчасової
непрацездатності.

3.13. До початку роботи працівника передає в бухгалтерію Коледжу
відомості для оформлення за укладеним трудовим договором повідомлення про
прийняття працівника на роботу/укладення гіг-контракту (для подання через



електронний кабінет Пенсійного фонду України до територіального органу
Державної податкової служби за місцем обліку як платника єдиного внеску на
загальнообов'язкове державне соціальне страхування) за встановленоюформою.

3.14. При наявності вакансії в Коледжі подає до центру зайнятості
звітність (інформацію) про попит на робочу силу.

3.15. Веде облік призовників, військовозобов'язаних та резервістів із
числа працівників Коледжу, забезпечує контроль за дотриманням ними правил
військового обов'язку та вимог законодавства, оформлює бронювання, подає
звіти, складає та веде відповідні списки персонального військового обліку тощо.

3.16. Готує документи після закінчення встановлених строків поточного
зберігання до здачі на зберігання в архів.

3.17. Аналізує склад персоналу за професіями, освітою, готує відповідні
звіти.

3.18. Надає роз'яснення працівникам Коледжу з питань застосування
законодавства про працю, нормативних документів.

4. ПРАВА КАДРОВОЇ СЛУЖБИ

Кадрова служба для виконання покладених завдань та визначених функцій
має право:

4.1. Отримувати необхідні відомості про працівників від керівників
підрозділів.

4.2. Приймати та розглядати заяви й скарги працівників щодо прийняття
на роботу, звільнення тощо.

4.3. Здійснювати в установленому порядку добір працівників, визначати їх
права та обов'язки.

4.4. Перевіряти та контролювати дотримання Правил внутрішнього
розпорядку, вимог законодавства про працю.

4.5. Отримувати в установленому порядку від працівників Коледжу
документи, необхідні для виконання кадровою службою визначених функцій.

4.6. Брати участь у нарадах та інших заходах з питань кадрової роботи.
4.7. Вносити на розгляд пропозиції щодо удосконалення кадрової роботи,

підвищення її ефективності.
4.8. Не допускати покладання на кадрову службу обов'язків, не

передбачених Положенням, і таких, що не стосуються питань кадрової роботи.

5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ КАДРОВОЇ СЛУЖБИ

Кадрова служба несе відповідальність за:
5.1. Порушення норм законодавства про працю при прийнятті нею рішень

щодо роботи з персоналом Коледжу.
5.2. Невиконання обов'язків, передбачених цим Положенням та

посадовою інструкцією.
5.3. Надання недостовірної інформації та несвоєчасність підготовки й

подання до відповідних органів встановлених звітів.



5.4. Порушення вимог щодо забезпечення конфіденційності інформації.
5.5. Несвоєчасне та неякісне виконання наказів та доручень директора, що

належать до компетенції кадрової служби.

6. КЕРІВНИЦТВО КАДРОВОЇ СЛУЖБИ

6.1. Керівництво кадровою службою здійснює старший інспектор із
кадрів, призначений наказом директора Коледжу.

6.2. Старший інспектор із кадрів:
6.2.1. Організовує планування роботи кадрової служби та забезпечує

виконання покладених на неї завдань і функцій.
6.2.2. Вносить директору Коледжу пропозиції щодо штатної чисельності,

структури, призначення, звільнення з посад працівників Коледжу.
6.2.3. Підписує та візує документи в межах своєї компетенції.
6.2.4. Здійснює інші функції, передбачені посадовою інструкцією

старшого інспектора з кадрів.
6.3. На час відсутності старшого інспектора з кадрів (відпустка,

відрядження, хвороба тощо) його обов'язки виконує особа, призначена наказом
директора Коледжу в порядку, передбаченому законодавством України.

7. ВЗАЄМОДІЯ КАДРОВОЇ СЛУЖБИ З ІНШИМИ СТРУКТУРНИМИ
ПІДРОЗДІЛАМИ

7.1. Кадрова служба в процесі виконання покладених на неї завдань
взаємодіє:

7.1.1. Із усіма структурними підрозділами – із питань визначення потреби
в кадрах, добору, розстановки кадрів, розвитку персоналу.

7.1.2. Із юрисконсультом – із питань дотримання законодавства про працю,
про захист персональних даних працівників; щодо ведення кадрової
документації.

7.1.3. Із архіваріусом – із питань організації кадрового діловодства,
підготовки документів для передання до архіву Коледжу.

7.1.4. Із інженером з охорони праці та сестрою медичною – із питань
відсторонення від роботи працівників, які не пройшли відповідні медичні
огляди, інструктажі з охорони праці.

7.1.5. Із бухгалтерією Коледжу – з питань оплати листків тимчасової
непрацездатності працівників (визначення страхового стажу). Передає до
бухгалтерії витяги з наказів про прийняття на роботу, переведення на іншу
посаду, звільнення з роботи, надання різних видів відпусток, встановлення
надбавок, доплат, виплати компенсацій за невикористані дні відпустки тощо.

7.1.6. Із центром зайнятості (відділом рекрутингу) – з питань пошуку та
підбору персоналу.

7.1.7. Із територіальними центрами комплектування та соціальної
підтримки – з питань військового обліку працівників (призовників,
військовозобов'язаних та резервістів).



7.1.8. Із пенсійним фондом – з питань оформлення пенсійного
забезпечення працівникам.

8. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ

8.1. Положення про кадрову службу Коростишівського педагогічного
фахового коледжу імені І.Я. Франка затверджується Педагогічною радою
Коледжу, вводиться в дію наказом директора та оприлюднюється на офіційному
вебсайті закладу освіти.

8.2. Усі зміни та доповнення до Положення попередньо схвалюються
рішенням Педагогічної ради Коледжу, вводяться в дію наказом директора
Коледжу та оприлюднюються на офіційному веб-сайті закладу освіти.


