Как пользоваться шаблоном
Синим отмечены поля под заполнение. Серым курсивом — пояснения, из готового документа их удаляйте. Разделы приводятся в соответствие с фактической структурой организации.

УТВЕРЖДАЮ
Генеральный директор ООО «____________»
________________ / _________________ /
«__» ________ 2026 г.
ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОТДЕЛЕ КАДРОВ

1. Общие положения
1.1. Отдел кадров является самостоятельным структурным подразделением организации и подчиняется непосредственно ______________________.
1.2. Отдел кадров создаётся и ликвидируется приказом руководителя организации.
1.3. Отдел возглавляет начальник отдела кадров, назначаемый приказом руководителя организации.
1.4. Структура и штатная численность отдела утверждаются штатным расписанием.
1.5. Отдел руководствуется Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», иными нормативными правовыми актами, уставом организации, локальными нормативными актами и настоящим Положением.

2. Задачи отдела
2.1. Обеспечение организации персоналом требуемой квалификации.
2.2. Ведение кадрового делопроизводства в соответствии с требованиями трудового законодательства.
2.3. Учёт рабочего времени и контроль соблюдения трудовой дисциплины.
2.4. Обработка и защита персональных данных работников.
2.5. Ведение воинского учёта и бронирования граждан, пребывающих в запасе.
2.6. Формирование и хранение кадровых документов, подготовка их к передаче в архив.
2.7. Организация кадрового электронного документооборота.

3. Функции отдела
Функции отдела распределяются между работниками приказом о распределении обязанностей и закрепляются матрицей ответственности. Основные функции:
	Направление
	Функции
	Основной документ

	Приём, перевод, увольнение
	Оформление трудовых договоров, приказов, ознакомление с ЛНА, выдача документов при увольнении
	Приказы по личному составу

	Трудовые книжки
	Ведение, хранение, учёт и выдача трудовых книжек, формирование СТД-Р
	Книга учёта движения трудовых книжек

	Учёт рабочего времени
	Ведение табеля, учёт сверхурочной работы и работы в выходные дни
	Табель учёта рабочего времени

	Отпуска
	Составление графика отпусков, оформление отпусков и переносов, уведомления работников
	График отпусков

	Командировки
	Оформление приказов, согласий, контроль сдачи авансовых отчётов
	Приказ о направлении в командировку

	Подбор персонала
	Поиск кандидатов, проведение собеседований, взаимодействие со службой безопасности
	Заявка на подбор

	Персональные данные
	Обработка, хранение, передача, уничтожение персональных данных работников
	Положение об обработке ПДн

	Воинский учёт
	Ведение карточек, сверка со сведениями военных комиссариатов, отчётность
	Карточки воинского учёта

	КЭДО
	Ведение электронного документооборота, контроль сроков действия электронных подписей
	Положение о ведении КЭДО

	Отчётность
	Подготовка и сдача ЕФС-1, статистической отчётности
	Формы отчётности

	Архив
	Формирование дел, хранение и передача документов в архив
	Номенклатура дел


Таблицу приведите в соответствие со своей структурой. Функция, не закреплённая за конкретным работником приказом о распределении обязанностей, при проверке остаётся ничьей.

4. Права отдела
4.1. Запрашивать у структурных подразделений документы и сведения, необходимые для выполнения возложенных функций.
4.2. Давать структурным подразделениям обязательные для исполнения разъяснения по вопросам применения трудового законодательства.
4.3. Требовать от руководителей подразделений соблюдения сроков представления кадровых документов.
4.4. Вносить руководителю организации предложения по совершенствованию кадровой работы, изменению структуры и численности.
4.5. Не принимать к исполнению документы, оформленные с нарушением установленных требований, с возвратом их на доработку.
4.6. Представлять организацию во взаимоотношениях с государственной инспекцией труда, Социальным фондом России, военными комиссариатами и иными органами по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5. Ответственность
5.1. Ответственность за надлежащее выполнение функций отдела несёт начальник отдела кадров.
5.2. Ответственность работников отдела устанавливается должностными инструкциями.
5.3. Начальник отдела несёт персональную ответственность за соблюдение сроков оформления кадровых документов, сохранность трудовых книжек и соблюдение требований к обработке персональных данных.

6. Взаимодействие
Отдел кадров взаимодействует:
1. с бухгалтерией — по вопросам расчёта заработной платы, передачи табелей, приказов и больничных листов;
1. с юридической службой — по вопросам разработки ЛНА, оформления увольнений по инициативе работодателя, представления интересов в трудовых спорах;
1. со службой безопасности — по вопросам проверки кандидатов при приёме на работу;
1. с руководителями структурных подразделений — по вопросам подбора, оценки, графика отпусков, привлечения к дисциплинарной ответственности;
1. с IT-службой — по вопросам работы сервиса КЭДО, выпуска и продления электронных подписей.

	Начальник отдела кадров
	________________ / _________________ /

	Согласовано: юридическая служба
	________________ / _________________ /




Как это связано с другими документами
Положение описывает подразделение: задачи, функции, права, взаимодействие. Приказ о распределении обязанностей закрепляет функции за конкретными работниками. Должностная инструкция описывает трудовую функцию отдельной должности. Три документа не дублируют друг друга: Положение отвечает на вопрос «что делает отдел», приказ — «кто именно делает это сейчас», инструкция — «что входит в работу этой должности».
Где чаще ошибаются
1. Переписывают в Положение содержание должностных инструкций. Получается документ на 20 страниц, который никто не читает.
1. Оставляют раздел прав пустым или формальным. Без права не принимать неверно оформленные документы отдел кадров превращается в приёмщика чужих ошибок.
1. Не указывают, кому подчиняется отдел. При двойном подчинении бухгалтерии и генеральному директору возникают конфликты приоритетов.
Шаблон подготовлен сервисом Добыто.
