
ПУБЛИЧНОЕ ЛКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО
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ПОЛОЖЕНИЕ Nе_

I общrrе полохtения
1 Группа подготовки кадров является структурным подразделением

управлеIrия по персоналу предприятия, создается и ликвидируется приказом

генераIьного директора публичного акционерного общества <<Ковылкинский

злектромеханический завод> (далее Общество).
2 Группа подчиняется непосредственно начальнику отдела tlo работе

с персонапом, оперативное руководство осуществляет директор по персоналу

общества.
З Объектами функционального руководства отдела является

структурные подразделения предприятия вобласти организацииподготовки
кадров,

4 Группу возглавляет руководитель, назначаемый на должность
приказом генерzrпьного директора Общества.

5 В своей деятельности группа руководствуется:
- должностнымиинс,трукциями;
- настояц{имположением;
- нормативнымидокументамизаконодательстваРФ;
- лок2lльными нормативными актами Общества по вопросам

организации подготовки кадров.

II Щелп полразлеления

О ГРУППЕ ПОДГОТОВКИ КАДРОВ

Определение отвечающих потребностям момента форм обуrения.
Гlпанирование и организация обучения персона]Iа.

3 Прогноз потребносr,и предприятия в персонале различных
профессий, специальностей и квалификации.

4 Повышение уровня профессиондlьньlх знаний, умений и навыков

1

2

работников предприятия.
5 Обуlение работников, впервые принятых на рабоry, с целью

получения ими необходимых профессиональных знаний и подготовки их к
самостоятельной работе на предприятии.
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6 оценка профессиональных знаний у работников, окончившихкурсы подготовки (прошедших переквалификацию), и выработка
рекомендаций по их использованию в дальнейшеЯ работе.7 Создание учебно-мегодической базы и совершенствование
имеющейся.

III Организацпонпая струкц/ра
l Струкц,ру и штатную численность группы утверждает генеральный

директор Обцества, исходя из конкретных условий и особенностей
деятельностИ предпри,IтиЯ по представлению руководителя группы
подготовкИ кадров И по согласованию с отделом по работе с персонаJIом,
отделом труда и заработной платы.

2 обязанности между работниками распределяются на основании
должностных инструкций.

3 Все указания по группе отдirются по степени подчиненности

IV Функции подразделенпя
Группа подготовки кадров выполняет след}rощие функции:1 разработка программ повышения уровня профессионмьных

знаний, умений и навыков работников предприятиJl в соответствии с целямии сlратегией предприятия, кадровой политикой, направлениями и уровнем
развития техники, технологии и оргirнизации управленшl, освоением новых

:::::..,i|"jl*"и (работ, услуг), имеюцимися ресурсами и интересами
раоотников для достижения и поддержания высокой эффекгивности труда;2 определение политики предприятия по подготовке кадров(посредством обучения персонаJlа предприятия в образовательных
rrреждениJIх, организации 1"rебных курсов на предпрr"r"", сочетания
указанных форм);

, З разработка стратегии рtввития персонма Предприятия, программ
профессионального развитиrl;

Индекс изменеяия

Руководитель группы
подготовю.l кадров

специа,lист по

развитию и обу.rению
персонма

Преподаватели

стрчкгчра слчжбы



4 планирование подготовки, переподготовки и повышения
квалификации работников на основе:

- анализа общей потребности предприятшI в кадрах определенного

уровня и профиля подготовки;
- заявок структурных подразделений;
- результатов аттестации;
5 подготовка документов для закJIючения в установленном порядке

договоров с )лреждениями профессионального образования, курсами
повышения квалификации, предприятиями по обучению и ста;кировке
персонаJIа; направление работников на учебу в соответствии с закJIюченными
договорами;

6 оснащение и развитие материальной базы группы подготовки
кадров Общества (оборудование уrебных помещений и аудиторий,
оснацение оборудованием, инвентарем, наглядными пособиями и пр.);

7 подбор преподавателей и мастеров производственного обучения,
наставников молодежи и инструкторов из числа специалистов и
высококвалифицированных рабочих и представление списк5ов подобранных
работников на утверждение руководству Обцества;

8 подготовка трудовых соглашений с препод
инс,tрукторами производственного обучения;

9 разработка и осуществление мероприятий по повышению

с преподавателями

профессиона:Iьной подготовки и педагогической ква.лификации наýтаl]ников,
преподавателей и инструкторов производственного обучения;

10 разработка учебно-тематических планов, в которых определяются:
продолжительнос,гь обучения и его содержание; специаJIизация и объем
требований, предъявляемых к
предмета;

обу.rаюпцмся, при изучении каждого

l l составление расписаний занятий, графиков проведения зачетов и
экзаменов, а также других документов по результатам подготовки кадров;

12 контроль за систематичностью и качеством проводимых занятий,

успеваемостью г{ащихся, соблюдением сроков обуrения, выполнением

учебных планов и прогр:rмм;
13 контроль за эффективным использованием преподавателями

времени для подготовки к занятиям (лекциям и практическим занятиям),
качеством их проведения, выполнением расписания и организацией
самостоятельной работы слушателей;

14 создание системы непрерывного обуrения всех категорий

работников предприятия;
15 подютовка и представление состава квалификационной комиссии

руководству Общества, организация ее работы и rlастие в проведении
квалификационных экзаменов;

16 разработка текущш( и перспективных планов по организации
производственной практики студентов высших и средних учебньп
заведений на договорной основе;

Ивдекс изменения
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17 назначение руководителей практики, заслушивание практикантов и
их наставников о ходе практики. Подведение итогов практики по ее
окон.lании, составление заключений о готовности практикантов к
самостоятельному выполнению своих профессионаJIьных обязанностей, об
их деловых и морапьных качествах;

18 выдача справок, удостоверений и других локументов,
подтверждаюцих прохождение подготовки, переподготовки и повышения
квалификации;

19 внедрение в 1чебные процессы современных форм, мегодов и
технических средств обучения, совершенствование теоретических знаний и
педагогического мастерства;

20 формирование системы адаптации молодых специаJIистов и
рабочих на производстве и обеспечение ее функционирования (подготовка
специмьных изданий и другой информации о предприятии, проведение
".щней открытых дверей", церемоний поступления на работу и знакомства с
новым коллективом, пр.);

21 аналиЭ качественныХ показателеЙ результатов обучения и
эффективности (изменения профессионально-квалификационного

его
и

должностного состава рабочих и служащих, рост производительности труда,
заработной платы и т. д.) и разработка на основе результатов анаJIиза
предложений по совершенствованию форм и методов обучения и повышения
квалификации;

22 принятие мер по устранению имеющихся недостатков с учетом
пожеланий работников предприятия, проходящих обучение;

23 учет движения контингента обучающихся на ttроизводстве,
составление по установленной форме статистического отчета о подготовке,
повышении квалификации персон:rла, анмиз годовых и квартальных
бlхга.лтерских отчетов о расходах на подготовку и развитие перOонirла;

24 конTроль за правильным расходованием средств, ассигнованных на
обучение в соответствии с },твержденными сметами и финансовыми планами,
представление в отдел по учету и отчетности необходимых документов для
расчета оплаты труда за обучение и руководство производственной
практикой;

25 обеспечение правильного расходования средств на содержание,
рщвитие и совершенствоваНИе 1"rебно_материальной базы, приобретение
материiIлов, на другие учебные нужды в соответствии с утвержденными
сметами и финансовыми планами предприятия

26 контроль за соблюдением социальных гарантий работников в
период прохокдения обl,чения (сохранение стalка, предостаыIение
сокраценного рабочего дIя, оплачиваемых отпусков и т. д.), создание
необходимых условий для обуrения без о,трыва от производства.

Индекс измевеяия
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Y Взаимосвязь с другпми подразделениями
!ля выполнения функций , р"а,,rrзацrп прав, прелусмотренных

настоя_щим положением, группа подготовки кадров вa"""одaйс,,,uу"r,
l С отделом по учету и отчетностп

л"___л_Ig*"ar' 
СВеДений о расчетах и начислениях стипендий студецтам

оо)^tающихся по целевому направлению; отчеты о расходовании средств на
подготовку и повышение квалификации.

предоставляет: прикаlы и списки по организации подготовке иповышения кв:lлификации кадров, ведомости начисления доплат за обучение.2 С отделом труда п заработной платы
Получает: схемы должностных окJIадов, доплат, надбавок к заработной

плате; показатели по труду и заработной плате; расчеты по.греб"ости в
раоочих и служащих; план подготовки и повышения квалификации
работников отдела; квалификационные,требования по отдельным категориям
работников;

предоставляет: приказы и списки по организации подготовке иповышения квалификации кадроВ, НR-отчет в часiи подгоrовки, обучения и
развития персондIа; прикalзы о присвоения разряда и переводе работника на
другуrо должность или разряд, о присвоении разряда смежной профессии.

3 С группоЙ кадрового деJIопропзводства отдела по работе сперсоналом.
полlчает: потребности в квалифицированных кадр:ж по отдельным

долкностям, специмьностям, профессиям; сведения о качественном составе,

|19о"*, слециаJlистов и служащих; данные о текучести кадров; списки
раоотников, оОучающихся в средних специаJIьных и высших
образовательных учреждениях; информацию о кандидатурах на должности
преподавателей и инструкторов:

предоставляет: приказы и списки по организации подготовке и
::::lT'* квмификации кадров; приказы о присвоени,{ рц}ряда и переводе
раоотника на другую должность или разряд, приказы о приiвч""ии разрядасмежной профессии; результаты итоговых экзаменов, квалиф"кац"онн",х
проб, конкурсов профессионального мастерства; предложения по составу
аттестационных комиссий; графики направленш{ руководящих работников испеци:шистов в учебные заведениJI для повышения квалификации;
утвержденные планы на подготовку, переподготовку и повышение
квалификации работников;

4 С цехами, отделами и другимп подраrделениями предприятпя
Полу.rает: змвки на подготовку и повышение к"ал"фи*чции *адров;

сведения о трудовых показателях работников, прошедших подготовку,
переподготовку, повышение квмификации; предложений по корректировке
льгот, предоставляемых обучающимся.

Индекс изменения
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предоставляет: утвержденные планы на подготовку, переllодготовку и
повышение квалификации работников; расписание заняiий, графиков
проведения зачетов и экзаменов, пр.; отдельные локазатели лосещаемости
занятий и успеваемости обrIающихся; итоги зачетов и экзаменов
работников, прошедшиХ Об}л{ение; планы проведения занятий, сведения об
успеваемости учащихся, сроков обучения; результаты итоговых экзаменов,
квалифиr<ационных проб, конкурсов профессионального мастерстаа;

5 С комиссиями профкома
получает: рекомендации по итогам обсухдения планов подютовке и

повышении квалификации кадров; рекомендации по Ilовышению
экономических знаний рабочих, специалистов и служащих; материалы
проводимых проверок правильности предоставления льгот, установленных
обучающимся без отрыва от производства.

Предоставляет: текущие и перспективные планы
переподготовки и повышения кадров; планы мероприятий
работы с различными комиссиями по оказанию помощи
слухащим в повышении их на)лно-технических знаний.

YI Права
Группа подготовки кадров имеет право:

подготовки,
совместной

рабочим, и

1 требовать и получать от подразделений предприятия необходимые
для работы бюро материалы;

2 вносить в отдел ТУДа и заработной платы предJIожения по
пересмотру норм труда дJIя учащихся, а также согласовывать с
руководителями подразделений предложения о переводе работников,
проходящих обучение, из одного подразделения в другое;

з самостоятельно вести переписку по вопросам, sходящим в
компетенцию группы и не требуюцим согласования с руководителем
предприятия;

4 представительствовать в установленном порядке от имени
предприятия по вопросам, относящимся к компетенции fруппы во
взаимоотношениях с государственными и муницип:rльными органами, а
также другими предприятиями, организациями, учреждениями;

5,требовать от подразделений предприяти" предоставлениrl
материалов необходимых дJIя выполнения функций, возложенных на группу;

6 заключать по доверенности генерitльного директора обйесй
договоры: на трудовые соглашения по обучению кадров, на составJIение
учебных программ, на изготоыlение наглядных пособий специалистами,
квалифицированными работниками Общества;

Индекс изменения
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7 выдавать работникам предприятия справки, удостоверсния и другие
документы, связанные с оконч
по_вышени-я квалификации, 

" 
jffi 

T::ij"##Ti*JH:XH:":"r"rll':
рабочим, окончившим обучение непосредственно на производстве;

8 устанавливать режим занятий Для всех видов оъу"""i персоц.lла напроизводстве в соответствии с действующим aч*о"одuraп""r"оr;
9 переводить, при необходимости, учеников в период обучения из

одного цеха в другой по согласованию с директором no nep"oH-y;
10 контролировать совместно с отделом трула и заработной платы

правильность использования цехами и отделами фонда оrlлаты труда
учащихся и фонда оплаты труда не списочного 

"ocru"a 
преподаuателей и

инструкторов производственного обччения.

VII Ответственность
l ответственность за

функций, предусмотренных
группы подготовки кадров.

надлежащее и своевременное выполнение
настоящим положением, несет руководитель

кадров возлагается

и функций,

2 На руководителя группы подготовки
персонаJIьнм ответственность, за:

- организацию деятельности группы по выполнению задач
возложенных на подразделение;

- организацию в группе оперативной и качественной подготовки
документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими
правилами и инсlрукциями;

- соблюдение работниками группы трудовой и производственной .
дисциплины;

_ - обеспечение сохранности имущества, закрепленного
соблюдение правил пожарной безопасности;

- соответствие действуюцему законодательствч
(подписываемых) им проектов njr**o", 

"".rрупц"ii,постановлений и других документов;
3 ответственность специалистов группы подготовки

устанавливается должностными инструкциями.

ýководитель группы подгOтовки кадров Н.С. Шабанова

за группой, и

визируемых
положений,

кадров
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