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ПП-БпоПК УII-40
l оБItцАя чАсть

l .l Бюро по lIодготовке кадров Управ;tения llepcol{aJroM (Бlоро по подгоl,овке кадров УГI) вхо-
/lи,г в cocTal] Управлегtия IlерсоIIалом,
1.2 Ilюро IIо llодготовке кадров yll создается и Jlиквидируе,гся IIриказом генерального дирек-
тора Ilo согласованию с начаJIьником Управления персоналом.
l.З Бюро по подготовке кадров Yll непосредственно подчиняется заместителIо начальника
Управления персонаJIом.
1.4 Руковолство бюро по rlоllго,[овке ка/{ров YlI осуlrlествJlяет I{ачальник бrоро по подготовке
кадров УП, которLtй [Iазна.lае,гсrI IIа должность IIриказом генерального директора по согласова-
IIию с начаJII)IIиком Управления персоIIаJIом,
1,5 I1еревод1 работников бrоро по поl{го,говке кадроI] УП осушествляется на основаI{ии приказа
геIIераJlьного дирсктора по согласоваFIиIо с tlачаJlьником Управлеllия персоналом.
1.6 Бюро по полготовке кадров YI-I в своей произволственной деятелыlости руководtствуется:
- настоящим llолохtением;
- оргаI{изационно-распорядите:rьной документацией;
- IlравиJIами внутреннего трудового распорядка предприя,l,ия;
- докумеrtтацией ИIIтегрированной системы менеджмеItl,а I-1a базе меrкдународных стандартов;
- иIrструкциеЙ по осупlестI]лениlо пропуск}Iого и вt{утриобт,ектовоl-о ре)(има на ОАО к}3АЗ>;
- Кол.llективI{Llм /1oгoBopoM tIредrlриятия;
- Кодеttсом корIIоративной э,l,ики сотрулLtиков ОАО кI}АЗ>;
- Труловым законо2[атеJIьством РФ;
- Уставом ОАО кВАЗ>;
- Единым тарифrIо-квалификаt{ионI]ым справоr{ником работ и профессий рабочих (ЕТКС);
- Реестром профессиональных cTaI]lIapToB (пере.rнем вилов профсссиональной деятельности);
- Фсztера.l]l)I]ыми закоI{ами и иными IIормативно-lIравоI]ыми ак,гами Российской Федерации.

lt структурл
2.1 СтрукT,уру и IштатIIуIо LiисленIiость бtоро по подготовке кадров Управления персонzшом
утверждает генеральный директор с учетом объема и специфики задач подразделения и исходя
из особенностей /{еятельности предприятия.
2.2 Структурная схема бюро llo подго,говке кадров Управления гIерсоналом привелена в Прrt-
lto:ltceltutt ].
2.З Распредlе;rение обязанностсй между рабо,гtlиками бюро t]o llодготоI]ке кадроIl Уrlравлеrlия
lIepcoHaJloM выIIоJllIяс,г начаJIьIlик бюро Ilo подготовке калров Управltения персонzuIом в соо],вет-
СТl]ИИ С ИХ /-IОлЖIIостIlI)Iми инсl,рукItиями. Обяlзаt{tlость рабоLlих опредеJIяется их рабочими иlл-
струкциями.

rIt зл/Iлчи
3. l Разработка, ]]недрение и кон,гроJIь корlIоративной системы обучения, аттесl,ации персоFIала.
3.2 Ана.ltиз и систсмати:]аIlия llpollecca обучеtлия IIa пре/lllриятии.
З.3 СОЗДаItие учебtIо-ме,l,оllиLlеской базы и соRерI]IеlIстl]ование имеющейся.
з .4 l Iовыlttение уровня тlрофессион.UIы{ых знаний, умений и навыков рабо,гников предприятия.
3..5 Осупlес,гвление взаимодсйс,гвия с образова'ГсЛЬНl)IМи учреждеtIиями в Llелях организаIIии
обу,lеtIия, повышеI{ия ttlза,rи(lикаI{ии, профессиона_ltыlой переподготовки персонала предприя-
,гия.

з.6 lIоисlt и вне/lрсllие lIоI]ых фор, и методов работы бюро по подготовке ка1(ров Утlравления
lIepcoHalloM с целыо усоRерIilенстI]ования IIpoIlecca обу.lения l]epcoнaJIa преltприятия.

IV ФуltкI[ии
4.1 ФормироВание И развиl,иС системы ltрофессиоI{алI)Ilоl,о обучсltия персонала предприятия.
4.2 Аltализ по,грсбнос,гсй обучения IIepcoIIыIa кJIассификация видов. содержания обучения,
стоимости и llриоритетIlости, l] соо.гве.гсl-вии с МИ-УП-3З.
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ГIП-БпоПК УП-40
4,3 l1:rанироваIIие lIодготовки, перепо/tго,гоl]ки и IlовыtпеIIия кваrlификаLlии работгtиков I{a ос-
нове; анаJIиза обlr(ей Ilо,гребltости IIреllприятия в Ka/Ipax оIIредеJIеI{ного уровня и профиrIя lIодI,о-
товки; заявок оl,с,грук,l,урных подразделений предприятия,, резуJIьтатов аттестации.
4.4 Организация и проведение обу.lеt"tия на предприятии в соответстI]ии с МИ-УП-33.
4,5 Обучение работников. впервые принятых на работу, с целыо получения ими необходимых
прОфессионаJIьных знаниЙ и полготовки их к самостоятельной работе на предприятии.
4.6 Разработка стратегии развития I1ерсонiша IIредприя,l,ия, IlpoI,paMM гrрофессионаJIьI]ого раз-
I]ития.
4.7 Изучснис и обобпlение рабоr,ы tlo по/lготовкс кадров и разработка предложений по ее усо-
l]ерUIснс,tвованию.
4,8 Оцснка тrроtРессиоIlаJIьных знаний у работгrиков, окончивttlих курсы подготовки/ перепол-
го,говки/ повышсния ква-пификации и разрабо,t,ка рекомеttдаций по их использованиIо в даltьней-
tttей работе,
4.9 Разработка программ повыlIIения уровIlя профессионаJIьных знаний, умений и I]авыков ра-
ботникоlз предприятия в соответстI]ии с tIелями и стратегией гrредприятия, кадровой политикой,
LIаправJ]еI{иями и уровIIем разви,гия ],ехники, технологии и организации управления, освоеI]ием
IIoI]LIx виllов гIро/(укItии (работ, услуr,), имеIоIIIимися ресурсами l]ре/lприятия и иtIтересами ра-
ботttикоlз /(JIя l1ости)ксIIиrl и llоllllср)I(аIiия I]ысокой эф(lск,гивIIос,l,и ,груда.

4.10 Формирование базы уче,га I,Iрове/lеLIного обучеl]ия I] соо,t,веl,с,l,вии с IlаIIравлениями.
4.1 1 Формироlзание oTr{eToB IIо l1роведенному обучению и его мо[Iиторинг.
4. 12 Анализ эффек,гиRности lIрове/]енI{ого обучения.
4.1З Организация и коtlтроль правилI)нос,tи ведсI{ия /(окуменl,ов по обучению.
4.|4 Разработка рекомеII/]аций и консуJlы,ировагIие руково/lитс:tей по2lразделений по Rопросам
t rро(lессиоIlаJIl)l l oI,o обу,-lеtl и я.

4.1 5 Разрабо,гка кl)итерисв оItсIlки эф(lеrtтивrlос,ги обучеltия.
4.1б ВедеtIис /1оговорrrой рабо,1,I)I I] paMl(ax компетеIlции бюро,
4.17 Оснашlение и развитие материаJlьной базы учреж/]ений прос}tсссионального образования и
курсов повыlliеIlия квалиtРикаIIии, входящих в структуру прелприя,гия (оборудование учебных
IIомсlJlений и ауди,горий; оснащение оборулованием, инвентарем, наI,JIядными пособиями и т.п.)
4.18 Внедрение в учебный процссс автоматизировапных сре/lс,гв обучения и различных тиllов
автоматизироваI]ных трена)(ерных KoMtlJleKcoB Ilo новой техникс и новым ,гехtlологическим про-
IleccaM.
4.19 |Iодбор ltpctro/laBaтe:teй, MacTepol] lIроизI}оl(с,гвсIlного обучсttия, IIаставников моJIоде)ки и
инс,tрук,I,оров из числа специаJIистов и высококва;lифицированIlых рабочих.
4.20 Работа rro профессион.uII)Itой ориеlIтаl(ии моJIодежи и орга[|изации профо,гбора с использо-
}]анием научных методов оr,бора коt1,1,иl]гента для обучения массовым профессиям.
4.21 Разработка и осущесI,влсI{ие мероlIриятий по повь]Iпениrо профессиональной подI,отовки и
педагОI'иLIескоЙ квали(lикации IIаставников, IIреlIоltава,ге:tеЙ,георе,гиt{еского и инс,грук1,оров про-
извоIlс1,1]сII ного обу.lеtlия.
4.22 Со,зltаIIие сис,гемы непрерыI]I{ого обучения вссх ка,I,егорий работников Ilрелприятия. Орга-
I I изаl lия произво/tствсltltой I]рак,гики cTylleI l1,oB.
4.23 Вгlе7црение в учебные проt{ессы современных форм, метолоl} и техrIических сре/1ств обуче-
IIия, соверlпеLIствоI]анис теоретичсских знаний и I]едагогиLIескоI,о мастерства.
4.24 Приня'tие мер по устраI{ениtо имеюIлихся недосl,атков с учетом поlкеланий рабоl,ttиков
lIредприя,гия, прохоllяIIlих обучение.
4.25 ПОдготовка проектов tIриказов, справок и lIругих аналитиLIеских документов по IIодготовке
калров.
4.26 llocTattoBl<a:}a/latl и форiчlироваIIие трсбоваttий lto мtlltиt|lикаllии программIrого обеспечсIlия
/UIя ав,l,ома,гизаLlии (lормироваltия о,гIlс,l,ов и IIJlalIoI} ]Io llo/,\I,oToBKe калров Ira предприятии,
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ПП-БпоПК УП-40

Руковолите.lIь(и) и сtIециаJIис,r,ы бюро по Ilолго,гоl]ке кадров Управления IIерсонаJIом имеIот
право:
5.1 Щавать структурным подразделениям и отдсльным специzuIистам указания по вопросам,
входяUlим в компетенцию подразделеFIия.
5,2 1-ребовать и полуц;1,15 o,I /Iругих с,грук,гурных подраздслсttий предприятия необходимые llo-
кументы и материzurы (информациIо) IIо BoIlpocaм, вхо/lяII{им в компетенtIиIо подраздслеI]ия.
5.3 Вести гIсрсписку I1o воIIросам, вхо/lяIIlим в компетенцик) IIодразделения, а также по другим
l otlpocaM, lle требующим соI,ласования с руководителем предприятия.
5.4 lIредставитеJIьствовать от имени предприятия по вогIросам, относящимся к комIIе,генции
подразделения, во взаимоотноttlениях т,осударственными и муниtlипальными оргаI{изациями, а
,гакя(е другими п редприятиями ) оргаIIизаLIиями, учрежден иям и.

5.5 Проводить и участвовать в совеtцаниях по t]опросам, входящим в компетенtlию подразде-
JlеIiия.
5,6 /{aBar-b прсдложеIIия рукоI]о/lс,гву о пооIцрсIIии или llаJIо)(ении взыскаlлий на работtlикоtз
l lо/lраз/IеJIеtlия.
5.7 'I'ребова,гь создания безоttасIlых ус"ltовий Tpylla л:lя рабо,гtIиков подразделения.

vl взАимоотноIшЕItия
6.1 В интересах надлежащего осуu1ествления своей деятельности бюро по подготовке калров
Уltрав.ltеttия гlерсоIIаJlом организует взаимодействие с другими с,грук,tурными полраз/lеJIсIIиrIми
и ,)(о;I)I(IIостIIыми JIицами llреlllIрия,гия, а в lIеобхоllимых сJIучаях - со стороIлliими орI,анизаllиями
(преltltриятиями, учрежllеIlиями) в соо,гветс,гвии с устаIIоI]JIеIIным в организации поряllком.
6.2 ВзаимоотношIеI]ия меж/]у бюро по Ilо/lготовке кадров Управления персоналом и лругими
структурными подразделениями предприятия, и сторонними организациями определены в доку-
мснтах I{a соответствующий вил деятеJIt)I,Iости.

чI I отвIiтс,гв ltH tlocTb
7.1 Всю ltо:tно,гу оl,вс,гс,l,всllIlос,ги за IralIJIeжaIIlec и cBocBpeмcl;Hoe выполнения I]озложенных
lra бюро llo подготовке KallpoB Управлсния персо}lzulом функций и задач Heceт I{аI{аJIьник бюро
по полгоl,о]]ке кадров Управления lIерсо}lалом.
7.2 Степень ответственности других рабо,гников бюро по подготовке кадров Управltения пер-
coI,IaJIoM устанавливается l] соответствии с должностными и рабочими инструкциями, внутрен-
ними норматив[Iыми документами IIре/lприятия и дейсr,вующим законодатеJIьством,
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