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1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
В рамках настоящего Положения определена организационная структура отдела 

кадров (далее – отдел кадров), его взаимоотношения с другими подразделениями 
академии. 

Отдел кадров является самостоятельным структурным подразделением 
Балтийской государственной академии рыбопромыслового флота ФГБОУ ВО 
«Калининградский государственный технический университет» (далее-БГАРФ, 
академия, КГТУ, университет). 

Отдел кадров подчиняется непосредственно заместителю начальника академии 
по административно-правовым вопросам. 

Отдел возглавляет начальник отдела кадров. 
Работники отдела кадров назначаются на должность и освобождаются от 

должностей приказом начальника академии по представлению начальника  отдела 
кадров. 

В своей работе отдел кадров руководствуется следующими нормативными 
документами: 

 Международными стандартами ИСО серии 9000; 

 Международной Конвенцией о подготовке и дипломировании моряков и несении 
вахты 1978 года  с поправками (МК ПДНВ); 

 Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательными актами; 

 Уставом ФГБОУ ВО «КГТУ»; 

 Положением о БГАРФ; 

 локальными нормативными актами академии и университета; 

 приказами, распоряжениями ректора, проректоров, начальника академии и его 
заместителей, изданными в пределах их компетенции; 

 настоящим положением. 
Являясь структурным подразделением академии, отдел кадров полностью 

поддерживает и реализует провозглашенную политику в области/отношении качества 
с целью достижения целей в образовательной, научной, инновационной, 
международной, воспитательной и управленческой видах деятельности. 

 

2. ЗАДАЧИ 
Основными задачами отдела кадров являются: 

 обеспечение всех структурных подразделений академии  административно-           
управленческим, инженерно-техническим, учебно-вспомогательным и            
обслуживающим  персоналом  в соответствии с требуемой квалификацией и            
специальностью и использованием персонала в соответствии с номенклатурой           
должностей; 

 организация работы по текущему и перспективному планированию           
потребности академии в кадрах; 

 создание кадрового резерва и работа с ним; 

 организация системы учета кадров; 

 организация и внедрения системы управления качеством отдела и постоянное её 
совершенствование; 

 обеспечение прав, льгот и гарантий работников; 
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 проведение мероприятий по формированию стабильного трудового коллектива, 
улучшению его качественного состава, укреплению морально-психологического 
климата. 

3. ФУНКЦИИ 
Основными функциями отдела являются: 

 Участие в разработке кадровой политики и стратегии академии (обеспечение 
персоналом с соответствующей подготовкой и опытом работы). 

 Определение текущей потребности в кадрах и источниках ее удовлетворения   на 
основе  изучения рынка труда. 

 Формирование и ведение банка данных о количественном и качественном  
кадровом составе. 

 Совместно с руководителями структурных подразделений: 
         -   осуществление подбора и расстановки административно-управленческого,           

инженерно-технического, учебно-вспомогательного и обслуживающего           
персонала, 

         - осуществление организации системы управления качеством              
подразделений; 

         -        составление графиков отпусков и учет их использования. 

 Взаимодействие со службами занятости населения в целях подбора кадров на 
вакантные должности. 

 Оформление приема, увольнения и перевода работников в соответствии с 
трудовым законодательством, положениями, инструкциями и приказами 
начальника академии, выдача различного рода справок сотрудникам академии. 

 Оформление необходимых документов для работников, курсантов и студентов, 
убывающих в рейс или на практику. 

 Оформление (при необходимости) регистрации и постановки на учёт по месту 
пребывания работников и обучающихся.  

 Ведение установленной документации по кадрам в соответствии с             
номенклатурой дел отдела. 

 Информационное взаимодействие с центром по выплате пенсий и обработке 
информации пенсионного фонда РФ в Калининградской области. 

 Работа с Пенсионным фондом по персонифицированному учету сотрудников, 
курсантов и студентов академии. 

 Ведение учета работников, студентов и курсантов, пребывающих в запасе и 
подлежащих призыву на военную службу (призывников), бронирование 
сотрудников, курсантов и студентов. 

 Обеспечение социальных гарантий работников в области занятости, соблюдение 
порядка трудоустройства, предоставление им установленных льгот и 
компенсаций. 

 Контроль за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях академии и 
соблюдение работниками правил внутреннего трудового  распорядка. 

 Анализ текучести кадров. 

 Составление и ведение установленной отчетности по кадровому, курсантскому и 
студенческому составу академии и работе с кадрами. 

 Разработка мероприятий по укреплению трудовой дисциплины, снижению  
текучести кадров, потерь рабочего времени и контроль за их выполнением. 

 Подготовка и своевременная сдача документов в архив. 
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 Проведение работы по обновлению научно-методического обеспечения кадровой 
работы, ее материальной базы, внедрению современных методов управления 
кадрами с использованием автоматизированных систем и автоматизированных 
рабочих мест работников кадровой службы, создание банка данных о персонале 
академии его своевременному пополнению, оперативному представлению 
необходимой информации пользователям. 

4. СТРУКТУРА 
Структуру и штатную численность отдела кадров утверждает начальник        

академии исходя из условий и особенностей деятельности академии по         
представлению начальника отдела кадров и по согласованию с плановым        
отделом. 

В состав отдела входят: 

 начальник отдела; 

 специалист по персоналу – 3 штатные ставки; 

 специалист по кадрам – 1 штатная ставка; 

 специалист по работе с обучающимися – 2 штатные ставки; 

 специалист по воинскому учету граждан, пребывающих в запасе и бронированию -  
1 штатная ставка. 
Распределение должностных обязанностей между сотрудниками        

производится начальником отдела, должностные инструкции утверждаются 
начальником академии. 

5.   ВЗАИМООТНОШЕНИЯ С ДРУГИМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ 
Для выполнения функций и реализации прав, отдел кадров взаимодействует 

(рис.1.): 
 

 Со всеми подразделениями академии по вопросам: 
  Получения: 

- заявок на преподавателей, рабочих и служащих; 
- докладных записок на работников и обучающихся, представляемых к 

поощрению; 
- материалов служебных проверок и разбирательств на работников и 

обучающихся, привлекаемых к материальной и дисциплинарной 
ответственности; 

- графиков отпусков. 
  Предоставления: 

- копий приказов о приеме, увольнении и перемещении работников; 
- копий приказов о поощрении; 

           -    утвержденных графиков отпусков; 

 С  бухгалтерией по вопросам: 
  Предоставления: 

- сведений (копий приказов) о приеме, увольнении и перемещении работников 
и предоставлении отпусков; 

- листков временной нетрудоспособности к оплате; 

 С плановым отделом: 
  Получения: 
           -    приказов на коэффициенты и надбавок к должностным окладам; 
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           -    расчетов фондов заработной платы и численности; 
  Предоставления: 

- сведений о приеме, увольнении и перемещении работников; 
- сведений о списочной численности работников по категориям; 

- данных о текучести кадров. 

 С учебно-методическим управлением: 
  Получения: 

- сведений о распределении учебной нагрузки преподавателей для 
формирования штатного расписания согласно ставок; 

- изменений штатной структуры учебных подразделений. 
  Предоставления: 

- сведений о численности и качественном составе профессорско - 
преподавательского и учебно-вспомогательного персонала. 

 С управлением мореплавания и практической подготовки: 
  Получения: 
           - докладных записок на работников, представляемых к поощрению,     
предоставлению отпусков. 
  Предоставления: 
           - судовой роли УПС «Крузенштерн» и УПС «Седов». 
           - справок о прохождении учебной программы для получения рабочего диплома. 
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Рис. 1. Взаимоотношения отдела с другими подразделениями 
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