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1. Общие положеншя
1.1. Отдел кадров явJuIется структурным подразделением Управления по

кадровому и организационному обеспечению.
1.2. Отдел кадров создается и ликвидируется приказом ректора университета.
1.3. Огдел кадров подчиняется непосредствеЕно проректору по экономическим и

правовым вопросам и начirльнику управления по кадровому и организационному
обеспечению.

1.4. Отдел возглаыIяет начаJIьник отдела кадров, назначаемый на должность
приказом ректора университета.

1.5. В свой деятельности отдел кадров руководствуется: Конституцией
Российской Федерации, Труловым Кодексом Российской Федерации, Уставом
университета, Коллективным договором, настоящим положением, приказами и
распоряжениями ректора.

2. Структура
2.1. Струкryру и штатную численность отдела утверждает ректор университета

исходя из условий и особенностей деятельности университета, по представлению
начальника управления по кадровому и организационному обеспечению и по
согласованию с управлением по бухгшrтерскому учету и финансово-экономическому
контролю.

2.2. Распределение обязанностей между сотрудниками отдела кадров
производится должностными инструкциями. Разрешение вопросов, возникших в
процессе работы и не предусмотренЕьIх должностными инс.Iрукциями,
осуществляется сотрудникаNtи отдела по указанию нач€шьника отдела кадров.

3. Задачи
Огдел кадров:
3.1. Осуществляет расстановку профессорско-преподавательского состава,

административно-управленческого, 5rчебно-вспомогательного и прочего
обслуживающего персон€ша, в соответствии с действующим штатным расписанием.

3.2. Оформляет прие {, перемещение и }ъольнение работников университета
всех категорий согласно штатному расписанию.

3.3. Осуществляет персональный и статистический yleT всех категорий
работников университета по установленным формам, используя формирование базы
данных на электронном носителе.

3.4. ОбеспечиВает работу по ведению и хранеЕию докуrчrентации в соответствии
с действующими инструкциями и методиrIескими указаниями - документации на
профессорско-преподавательский состав, адмиt{истративЕо-управленческий, )"{ебно-
вспомогательный и прочий обслуживающий персона_тt университета. Обеспечивает
права, льготы и гарантии работникам университета, определенные нормативными
документами.

3.5. .Щает консультации сотрудникам университета по вопросам, обозначенным
должностными инстукциями специалистов отдела кадров.

З.б. Устанавливает прямые связи с Щепартаментом государственной с.lryжбы
занJIтости населения.
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4. Функции
Отдел кадров:

4.1. Формирует и ведет банк данных работников с использованием
автоматизированньIх систем, Аныrизирует количественные и качественные показатели
кадрового обеспечения и эффективность штатной расстановки университета.
4.2. Ведет кадровое делопроизводство университета.
4.З. Осуществляет доч.iчIентационный учет трудовьtх отношений работников
(своевременно оформляет прием, перевод и увольнениlI работников в соответствии с
трудовым законодательством, положениJIми, инструкциJIми и приказutми ректора;
ведет )п{ет личного состава в т.ч. автоматизированный).
4.4. Осуществляет оформление, хранение и )п{ет личных дел работников
университета.
4.5. Участвует в разработке лок€lльных нормативньIх актов.
4.6. Проводит подготовку документов к архивному хранению.
4.7. Контролирует исполнение руководителями стр}ктурных подразделений вуза
действующих нормативно-правовьIх актов по вопросarм кадровой политики.
4.8. Контролирует состояние трудовой дисциплины в структурньж подрЕ}зделениях

университета.
4.9. Осуществляет подготовку материitлов дJuI привлечениjI к дисциплинарной
ответственности лиц, допускающих нарушения трудовой дисциплины.
4.10. Осуществляет выдачу документов работникам по запросам (справки, копии
трудовых книжек и пр.).
4,11. Контролирует кадровый документооборот в университете.
4.12. Формирует статистическую отчетность.
4.1З. Представляет информацию по запросам государствеЕных, муниципЕIльных
органов власти и других сторонних организаций в пределах компетенции работы
отдела кадров.
4.14, Обеспечивает сохранность персоIiЕrльных данньгх работников и обу^rающихся
университета, других лиц.
4.15. Заверяет копии документов, хранящихся в уIrиверситете.
4.16. ОсуществJuIет в пределах своей компетенции иные функции в соответствии с
цеJUIми и задачами университета.

5. Права
5.1. Отлелу кадров для выполнениrI возложенных для него функчий предоставлено
право:

- запрашивать в структурных подрд}делениях необходимые данные о
сотрудниках, при приеме на рабоry и перемещении работников - мнение
руководителей соответствующих структурных подраlделений;

- разъясшIть работникам вопросы, входящим в компетенцию отдела кадров;
- давать руководителям структурных подр€вделений университета обязательные

для исполItеItия указаниrI по вопросам, относящимся к компетенции отдела кадров.
5.2. Начальник отдела кадров подписывает (визирует) документы, связанЕые с
подбором и движением кадров, r{етные формы, отчеты.
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7. Ответственность
7.1. Работники отдела кадров при оценке деловых качеств работников

университета обязаны исходить только из официально получеяных данных и
материалов и не вправе разглашать имеющиеся персон{шьные данные работников.

7.2. Ответственность сотрудников отдела кадров устанавливается их
должностными инструкциями.

СОГJIАСОВАНО:

Начальник управления по кадровому
и организационному обеспечению
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,, р"- /t2 . еJfб г

Начмьник юридического отJела
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б. Взаимодействие
.Щля выполнения функций и ре€rлизации прав отдел кадров взаимодействует

6.1. Со всеми структурными подразделениями университета по вопросам:
Поrгrrения: зuлrlвок на прием сотрудников; графиков отпусков; характеристик на

сотрудников, представленных к поощрению.
Предоставления: решений о поощрении соlрудников; утвержденных графиков

отпусков.
6.2. С управлением по бухгалтерскому учету и финансово-экономическому контролю
вопросам:

Полуrения: штатного расписания; сведений о приеме, перемещении
сотрудников с их должностными окJIадами, доплатами и надбавками (завизированные
зЕuIвлениJI, соглашеЕия о внесении изменений в труловой договор).

Предоставления: копий приказов о приеме, увольнении и перемещении,
приказов о назначении материально - ответствеItных лиц; листков временной
нетрудоспособности.
6.3. С отделом материально-технического обеспечения и развития

Полl^rения:
необходимого оборудования и необходимых материЕrлов (оргтехника,

канцтовары и т.п.) для работы отдела кадров,
Предоставления:
зЕuIвок на приобретение необходимого оборудования, оргтехники, канцтоваров.

Л,В. Коняева

Е.С. Белозеоова

г.
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