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1. оБщиЕ положЕния

1.1. Полное наименование структурного подрiвделения <<Управление по кадровому
и организационному обеспечению).
1.2. Управление по кадровому и организационному обеспечению возглавляет
начальник.
1.3. Начальник управления по кадровому и организационному обеспечению
назначается и освобождается от должности приказом ректора, В период отсутствия
начальника управления исполнение его обязанностей возлагается на работника вуза
приказом ректора.
1.4. Управление по кадровому и организационному обеспечению в своей работе
руководствуется трудовым законодательством Российской Федерации, Федера.пьными
законами в сфере образования, приказами Министерства образования и науки РФ,
Уставом .ЯГПУ им. К.,Щ. Ушинского, прикЕlз€l}tи и указаниями ректора университета,
коллективным договором, Правилами внутреннего распорядка, Положением о работе
с персонаJIьными данными, настоящим Положением.
1.5, Управление по кадровому и организационному обеспечению создается,
реорганизуется и ликвидируется приказом ректора.|.7. В структуру управления по кадровому и организационному обеспечению
входят отдел кадров и отдел оперативной работы.

2. цЕль и зАдАIIи
2,1. [_{ель управления по кадровому и оргаЕизационЕому обеспечению состоит в
организации документооборота в полЕом соответствии с законодательством
Российской Федерации.
2.2. Управление по кадровому и организационному обеспечению решает следующие
задачи:
- ведение общего и кадрового делопроизводства;
- организация единого порядка документационного обеспечения университета;
- коЕlроль исполнения документов и подготовка дочrментов к архивЕому хранению;
- участие в разработке и реализации стратегии университета в части обеспечения его
1рудовыми ресурсЕlми;
- обеспечение да.пьнейшего развития системы плаЕиров€lниJI кадровьIх ресурсов с
учетом поrребности университета, их рационального размещеЕIля и эффекгивного
использов€lния;
- обеспечение правовой и социЕrльной защиты работника;
- достижение максим€шьной эффективности труда работников всех уровней на основе
реализации гибкой политики материЕuIьного стимулирования;
- совершенствование системы морального стимулированиrI;
- разработка мероприятий по укреплению дисциплины туда;
- организационно_методическое руководство, координация и контроль деятельности
структурных подрЕrзделений университета по вопросам документооборота и кадровым
вопросам;
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- совершенствование и внедрение новых методов организации работы, в том числе на
основе использования современных информационных технологий, социЕIльной и
ког}tитивной психологии;
- участие в подготовке и исполнении управленческих решений руководства
университета.

2. Функции
Управление по кадровому и организационному обеспечению выполняет следующие
функции:
З. l . Формирует университетскylо кадровую политику и обеспечивает ее реЕIлизацию.
З.2. Проводит рабоry по формированию и подготовке резерва на замещение
руководящих должностей.
3.3. Формирует и ведет банк данных работников с использованием
автоматизированньIх систем. Анализирует количественные и качественные показатели
кадрового обеспечения и эффективность штатной расстановки университета.
З.4. Ведетделопроизводство университета.
3.5. Ос5пцествляет доч/ментационный }пrет трудовых отношений работников
(своевременно оформляет прием, перевод и увольнения работников в соответствии с
1рудовым законодательством, положениями, инструкциJIми и приказами ректора;
ведет )лет личЕого состава в т.ч. автоматизированный).
3.б. Ведет своевременную обработку поступающей и отправJuIемой
корреспонденции, ее доставка по назначению.
З.7. Велет рабоry по регистрации, rleTy, хранению и передаче в соответств},ющие
подразделения документов текущего делопроизводства, в том числе прикzвов и
распоряжеЕий руководства университета.
3.8. Осуществляет контроль за сроками исполнения документов, их правильным
оформлением.
3.9. Осуществляет оформлеrrие, хранение и )пrет дел, личных дел об}п{€lющихся,
личных дел работников университета.
3,10. Участвует в разработке локЕtльЕых нормативных акгов.
3. l l . Проводит подготовку документов к архивному хранению.
З.12. Кон,тролирует исполнение руководителями структурных подразделений вуза
действующих нормативно-правовых актов по вопросам документооборота и кадровой
политики.
3.13. Контролирует состояние трудовой дисциплияы в структурньrх подр€вделениJIх

).ниверситета.
3.14. Привлекает к дисциплинарной ответственности лиц, доrryскaющих нарушения
трудовой дисциплины.
3.15. Осуществляет выдачу доцrментов работникам по запросам (справки, копии
трудовьIх книжек и пр.).
3.1б. Осуществляет методическое руководство организацией и совершенствованием
делопроизводства в вузе. Контролирует общий и кадровый документооборот в
университете,
З.l7. Формирует статистическуIо отчетность,
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З.l8. Представляет информацию по запросам государственньIх, муниципчtльных
органов власти и других сторонних организаций в пределах компетенции работы
управления по кадровому и организационному обеспечению.
З.l9. Обеспечивает сохранность персончrльных данных работников и обучающихся
университета, других лиц.
З.20. Заверяет копии документов, хранящихся в университете.
З.2l. Осуществляет в пределах своей компетенции иные функции в соответствии с

цеJIями и задачами университета.

4. прАвА
Управление кадров в лице начаJIьника упрашения по кадровому и организационному
обеспечению имеет право:
- представлять университет в других организациях в пределах своей компетенции;
- запрашивать от руководства университета необходимые дJIя своей деятельности
ресурсы;
- получать поступающие в университет документы и иЕые информационные
материaшы по своемч профилю деятельности для ознакомлениJI,
систематизированного rlета, использования в работе, передачи в струкryрные
подразделения;
- запрашивать и поJгrtать от руководства университета и структурньж
подразделений вуза информацию, необходирrуо дJuI выполнеЕия поставJIенных перед
ним задач;
- осуществлять контроль за соблюдением riрудового законодательства в
деятельности университета;
- контролировать деятельность структурных подрtвделений университета по
вопросам документооборота и кадровым вопросам, о результатчж проверок
докJIадывать ректору;
- вносить предложеЕия по совершенствованию форм и методов работы управления
по кадровому и организационному обеспечению и университета в целом;
- вносить предIожеЕиrI руководству университета по повышеЕию квалификации,
поощрению и нможению взысканий на работников управления по кадровому и
организационному обеспечению и других структурных подразделений;
- )ластвовать в совещаниях при рассмотрении кадровых вопросов;
- взаимодействовать со всеми с;ryжбами университета по организационным и
кадровым вопросам;- требовать от руководителей струкryрных подршделений своевременного
представления информации дJIя составления документов;
- повышать свою ква;rификацию;
- иметь доступ к информачии университета, необходимой для осущестыIения задач
и функций управJIения по кадровому и организационцому обеспечению;
- представJIять отличившихся работников к мор€rльIrому и материаJIьному
поощрению;
- запрашивать и иметь доступ к персонЕrльным данным работIиков уЕиверситета в
соответствии с законодательством;
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- привлекать к дисциплиЕарной ответственности работников, совершивших
дисциплинарный проступок, запрашивать у них письмеЕные объяснения и готовить
проекты приказов о н€lложении дисциплинарного взыскания;
- вести переписку с организациями и гражданами;
- проверять соответствие 1ребоваЕиям законодательства Российской Федерации
представляемых на подпись ректору проектов приказов, инструкций и других
документов, а также визировать их;
- инициировать и участвовать в подготовке проектов лок€lльных нормативных актов;- осуществлять иные права, пре.ryсмотренные законодательством Российской
Федерации.

5. отвЕтствЕнность
5.1. Управление по кадровому и организационному обеспечению в лице начшIьника

управления несет ответственность за:
- надлежащее исполнение своих функций, предусмотренньгх настоящим
Положением, в пределЕrх, определенных действу+ощим законодательством Российской
Фелерации;- реализацию Миссии, Политики и Щелей .ЯГТrУ им. К..Щ. Ушинского в пределах
своей компетенции;
- ознакомление работников с локatльными нормативными актами;
- защиту персональных данных работников и обуrающихся ЯГПУ им.

К.,,Щ. Ушинского;
- рациональное использование предоставJIенньtх материаJIьньж, трудовьrх,

финансовых и информационных ресурсов;
- сохранность документов, с которыми работают работники управJIения по
кадровому и организационному обеспечению (в том числе, содержащих
государственнуrо и служебную тайну, если у подр.вделения есть к ним досryп);
- организацию работы управления по кадровому и организационному обеспечению,
своевременное и ква;tифицированное выполнение прик€вов, распоряжений, поруrений
вышестоящего руководства, действующих нормативно-правовых актов по своему
профилю деятельности;
- состояние трудовой и исполнительской дисциплины в управлении по кадровому и
организационному обеспечению, выполнение его работниками своих функционЕUIьных
обязанностей;
- соблюдение правшл вЕутреннего распорядка и техники безопасности;
- ведение документации в соответствии с законодательством;
- предоставление в установленном порядке достоверной статисти!Iеской и иной
информации о деятельности управлеЕиrI и университета в целом;
- сохранность печатей, штампов и докуtчtентов.
5.2. Степень ответственности других работников управлеЕия по кадровому и
организациоцному обеспечеЕию устанаыIивается в соответствии с должностными
инструкциями, вЕутренЕими локмьными нормативными актzlми вуза и действующим
законодательством.
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б. взАимодЕЙствиЕ

6.1. Управление по кадровому и организационному обеспечению взаимодействует со
всеми структурЕыми подразделениями университета ло вопросам, входящим в
компетенцию управления.
6.2. При выполнении должностных обязанностей сотрудЕики управлеIiия по
кадровому и организационному обеспечению взаимодействуют со сторонними
оргаЕизацшIми.
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