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1. Общие положения

1.1. Служба кадрового обеспечения (да-пее - Служба) является структурным
подразделением федерального государственного бюджетного образовательного учре-
ждения высшего образования <Воронежский государственный аграрный университет
имени императора Петра I> (лалее - Университет).

1.2. Сокращенное наименование - СКО.

1.3. Код подрiвделения в системе регистрации структурных подрЕвделений Уни-
верситета - 290000.

1.4. Месторасположение Службы:
394087, г. Воронеж, ул. .Щарвина, д.3, r{ебный корпус J\Ъ2, аул. 1,2, Зо 4, 6,'l, 9,

27.

1.5. Служба находится в прямом подчинении ректора Университета.

1.6. Решение о реорганизации и ликвидации Службы принимает r{еный совет
Университета.

1.7. Служба в своей деятельности руководствуется:
- Трудовым кодексом Российской Федерации;
- Федера-пьными законами Российской Федерации;
- Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлени-

ями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;
- Порядком ведения и хранения трудовых книжек;
- нормативными правовыми актrtми федеральных органов исполнительной вла-

сти, законодательными и нормативными актами органов исполнительной власти Воро-
нежской области;

- Уставом Университета;
- Правилами внугреннего трудового распорядка;
- вн}"тренними нормативными и распорядительными докуIlrентами Университе-

та;
- настоящим Положением.

1.8. .Щля обеспечения своей деятельности Служба использует информационную
и материчrльно-техническую базу Университета.

1.9. Финансирование деятельности Службы осуществляется за счет средств

Университета.

1.10. Служба имеет круглую печать.

2. Основные цели и задачи

Служба решает следующие задачи:

2. 1.В области кадрового обеспечения:
- создание благоприятньж условий трула, защита прав и интересов работникОв И

работодателя;
- подбор, учет и расстановка кадров;
- учет личного состава работников;
- создание резерва кадров для вьцвижения на руководящие и иные должности;
- обеспечение законньD( прав и гарантий работников.
- ведение кадрового делопроизводства;
- контроль за соблюдением труловой дисциплины, организация проведения слу-

жебньгх проверок по фактам нарушения трудовой дисциплины;
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- разрешение индивидуаJIьных трудовых споров.
- консультирование работников по правовым и иным вопросilм.

2.2.В области воинского учета:
- осуществление воинского учета работников и обучающихся Университета;
- взаимодействие с военными комиссариатами по соответствующему направле-

нию деятельности.

2.З.В области ведения личньD( дел обучЕlющихся:
- обеспечение надлежащего r{ета и хранения личньIх дел обучЕlющихся;
- подготовка и вьцача дипломов об образовании и ква;lификации Университета.

2.4,В области охраны труда:
- организацияи координация работы по охране труда в Университете;
- совершенствование профилактической работы по предупреждению производ-

ственного травматизма, профессион₠lльньгх и производственно-обусловленньгх заболе-
ванийо улучшению условий труда.

3. Функции подразделения

3.1.Функuии подразделения в области кадровой работы:
- определение и рaвработка кадровой политики и стратегии Университета;
- определение текущей потребности в кадрах;
- полбор квалифицированных специ₠чIистов;
- комплектование Университета необходимыми кадрами в соответствии с крите-

риями отбора и оценкой нанимаемого персонttла, в том числе:
- перемещение работников внуrри Университета;
- прием на работу новых работников;
- документаJIьное оформление приема, перевода и увольнения работников в со-

ответствии с трудовым законодательством - оформление трудовых договоров с работ-
никами и изменений к ним, подготовка проектов прикiвов по личному составу, предо-
ставление отпусков, привлечение к дисциплинарной ответственности;

- ведение трудовых книжек (при наличии) или в форме электронного документа,
подписанного усиленной ква-гlифицированной электронной подписью, в том числе их
получение от принимаемых на работу работников, учет, хранение, заполнение, а также
выдача при прекращении трудовых отношений;

- формирование сведений о трудовой деятельности зарегистрированного лица и
сведений о застрахованных лицrrх дJuI представления в Пенсионный фонд РФ;

_ ведение учета личного состава организации в соответствии с утвержденными
формами первичной 1"rетной докуN{ентации;

- заполнение, rlет и хранение трудовых книжек;
- ведение учета предоставления отпусков работникам, осуществление контроля

составления и соблюдения графиков очередных отпусков;
- введение информачии о количественном, качественном составе работников и

их движении в базу данньж о персонале, ее своевременное обновление и пополнение;
- вьцача справок о настоящей и прошлой труловой деятельности работников;
- подготовка отчетной и статистической информачии по персонirлу;
- обеспечение хранения в отделе кадров калровой докуN{ентации;
- подготовка док}ъ{ентов по истечении установленных сроков текущего хране-

ния к сдаче их на хранение в архив;
- анчUIиз текучести кадров;
- подготовка материалов для представления работников к поощрению;



Странича5изll псп вглу 7.3. 015.290000 - 2023
ПоЛожЕНИЕ о службе кадрового обеспечения

- ОРГаниЗация и методическое, информационное обеспечение проведения кон-
курсов на замещение BaKaHTHbIx должностей педагогических работников, относящихся
к профессорско-преподавательскому составу;

- органиЗация аттестации работников Университета, ее методическое и инфор-
Мационное обеспечение, осуществление контроля за ходом выполнения решениЙ атте-
стационной комиссии;

- контроль за соблюдением трудовоЙ дисциплины и выполнение работниками
организации Правил внутреннего трудового распорядка и иньtх локa}льных норматив-
ных актов;

- осуществляет взаимодействие с иными структурными подразделениями Уни-
ВеРСИТеТа, ГОСУДаРСТВеННЫМИ ОРГаНаМИ И ОРГаНИЗаЦИЯМИ ПО BOПPOCtII\.I, ОТНеСеННЫМ К
компетенции Службы.

3.2. Функции подрaвделения в области ведения воинского учета:
- организация воинского учета работников и обучающихся Университета;
- ведение документации и составление отчетности по формам установленного

образца;
- направление в военные комиссариаты документов в соответствии с требования

законодательства;
- осуществление работы по мобилизационноЙ подготовке, взаимодеЙствию с во-

енными комиссариатами Министерства обороны Российской Федерации.

3.3.Функции подразделения по работе со студенческими делЕlми:
- хранение, учет и формирование личньD( дел обу.lающихся;
- хранение, оформление и вьцача дипломов об образовании и квалификации;
- выдача, в соответствии с поступающими запросtlми, архивньIх копий и доку-

ментов, хранящихся в студенческом архиве.

3.4.Функuии подразделения по охране труда:
-вьu{вление опасных и вредньш производственных факторов на рабочих местах;
-проведение анализа состояния и причин производственного травматизма, про-

фессиона-пьных и профессионаJIьно обусловленньIх заболеваний;
-организация и проведение зilп,{еров параметров опасных и вредных производ-

ственных факторов, аттестации и сертификации рабочих мест и производственного
оборулования на соответствие требованиям охраны труда;

-информирование работников от лица работодателя о состоянии условий труда
на рабочем месте, о причинах и возможньж сроках наступления профессиональных за-
болеваний, а также о принятьIх мерах по защите от опасных и вредных производствен-
ньн факторов;

-участие в подготовке документов на выплату возмещения вреда, причиненного
здоровью работников в результате несчастного случая на производстве или профессио-
нЕ}льного заболевания;

-проведение совместно с представителями соответствующих cTpyKTypHbIx под-

разделений Университета, с участием уполномоченных (доверенных) лиц по охране
труда профессиональных союзов или трудового коллектива проверок, обследований
(или участие в проверках, обследованиях) технического состояния зданий, сооруженийо
оборулования, машин и механизмов на соответствие их нормативным правовым актам
по охране труда, эффективности работы вентиляционньD( систем, состояния санитарно-
технических устройств, санитарно-бытовых помещений, средств коллективной и инди-
видуальной защиты работников;

-разработка совместно с руководителями структурных подр.вделений Универ-
ситета мероприятий по предупреждению несчастных слrIаев на производстве и про-

фессиональных заболеваний, по улуrшению условий труда и доведению их до требова-

ний нормативньtх правовых актов по охране труда, а также оказание организационной
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помощи по выполнению запланировtlнньIх мероприятий;
-г{астие в составлении рiвдела "охрана труда" коллективного договора, согла-

шения по охране труда Университета;
-участие в работе комиссий по приемке в эксплуатацию законченньгх строитель-

ством или реконструированных объектов рtвличного н₠вначения, а также в работе ко-
миссиЙ по приемке из ремонта установок, агрегатов, станков и другого оборудования в
части соблюдения требованиЙ нормативных правовьIх актов по охране труда;

-составление списков профессий и должностей, в соответствии с которьIми на
основании действующего законодательства работникам предоставляются компенсации
и льготы за тяжелые, вредные или опасные условия труда;

-проведение вводного инструктажа по охране труда со всеми вновь принимае-
мыми на работу, командированными и студентztми, устраивающимися на работу по
совместительству;

-окtвание руководителям структурных подразделений методической помощи по
организации инструктажа (первичного на рабочем месте, повторного, внепланового,
целевого);

-участие в работе комиссиЙ по проверке знаниЙ по охране труда у работников
Университета;

-составление и предоставление по месту требования отчетности по охране труда
по установленным формам и в соответствующие сроки;

-осуществление контроля за соблюдением требований законодательньtх и иньrх
нормативньIх правовьгх актов по охране труда, правильным применением средств ин-

дивидуальной защиты, соблюдением Положения о порядке расследования и учета
несчастных случаев на производстве;

-обеспечение контроля за выполнением мероприятий рtr}дела "Охрана труда"
коллективного договора, соглашения по oxpElнe труда, по устранению причин, вызвав-
ших несчастный случай (из акта формы H-l), предписаний органов государственного
надзора и контроля, других мероприятий по созданию здоровьIх и безопасньгх условий
труда;

-разработка, доведение, проверка наличия в структурных подразделениях ин-
струкций по охране труда для работников согласно перечню профессий и видов работ,
на которые должны быть разработаны инструкции по охране труда, своевременный их
пересмотр;

-своевременное и качественное проведение обучения работников Университе-
та;

-проверка знаний по охране труда у работников Университета, а также проведе-
ния всех видов инструктажей по охране труда;

-доведение до сведения работников Университета вводимьгх в действие новьtх

законодательных и иньD( нормативЕьD( правовых актов по охране труда;
-организация хранения документации (актов формы Н-1 и других докр{ентов по

расследованию несчастных случаев на производстве, протоколов замеров параметров
опасных и вредных производственньD( факторов, материалов аттестации и сертифика-

ции рабочих мест и др.) в соответствии со срокtlми, установленными нормативными
правовыми актilми;

_рассмотрение писем, з₠uIвлений и жалоб работников по вопросам охраны трУДа

и подготовка по ним предложений ректору Университета по устранению имеюЩихСя и

вьuIвленных в ходе расследований недостатков и упущений, а также подготОвКа ОТВе-

тов зiUIвителям.

4. Управление подразделением

4. l. Руководство подр.вделением осуществлrIет начЕ}льник Службы.



Страница 7 из 11
псп вглу 7.3. 015.290000 _ 2023

ПОЛОЖЕНИЕ о службе кадрового обеспечения

4.2. Начаslьник Службы назначается на должность и освобождается от должно-
сти ректором Университета.

4.3. Начальник Службы подчиняется непосредственно ректору Университета.

4.4, Обязанности начальника Службы:
- организует деятельность Службы по выполнению задач и функций, возложен-

ных на Службу;
- принимает участие в разработке кадровой политики и кадровой стратегии Уни-

верситета;
- организует своевременное оформление tIриема, перевода и увольнения работ-

ников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и
прикiвами ректора Университета, учет личного состава, выдачу справок о настоящей и
прошлой труловой деятельности работников, хранение и заполнение трудовых книжек
и ведение установленной документации по кадрам;

- организует работу по формированию и ведению информационной базы данных
о количественном и качественном составе кадров, их развитии и движении;

- обеспечивает составление установленной отчетности по }п{ету личного состава
и работе с кадрами;

- обеспечивает подготовку оперативньIх и качественных документов, ведение

делопроизводства в соответствии с установленными правилalми и инструкциями;
- организует взаимодействие по основным направлениям деятельности со служ-

бами и подразделениями Университета, территориальными органами фелеральных ор-
ганов исполнительной власти и органами исполнительной власти региона;

- осуществляет согласование положений о структурных подразделений Универ-
ситета, прикrвов по личному составу, должностньIх инструкций, иньIх документов;

- осуществляет контроля за соблюдением работникаN4и правил внутреннего тру-

дового распорядка, производственной и трудовой дисциплины;
- вносит предложения о поощрении отличившихся работников, нitложении взыс-

каний на нарушителей производственной дисциплины;
- организует работу в области воинского r{ета и ведения личных дел обучаю-

щихся;
- организует работу отдела охраны трудц
- осуществляет контроль за соблюдением работник.lми правил по охране труда и

пожарной безопасности;
- осуществляет консультирование работников по правовым и иным вопроса]\,I.

4.5.В период отсутствия начальника Службы его функции выполняет работник,
назначенный приказом ректора.

5. Структура подразделения

5.1.Структура и штатное расrrисание Службы кадрового обеспечения согласовы-
вается с планово-финансовым отделом и утверждается ректором Университета по

представлению начаJIьника Службы.

5.2.В состав Службы по кадровому обеспечению входит:
- отдел кадров (290100);

- отдел по работе со студенческими дел₠lN,Iи (290200);

- военно-r{етный стол (2-я часть) (290300);
- отдел охраны труда (290400).
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6. Права и ответственность работников подразделения

Права и ответственность работников Службы определяются Правилrlми внут-
реннего распорядка, трудовыми договорами и должностными инструкциями работни-
ков.

7. Взаимодействие

Служба кадрового обеспечения в процессе выполнения функций, возложенньtх
на нее, взаимодействует с иными структурными подразделениями Университета, госу-
дарственными органами и организациями по вопросам, отнесенным к компетенции
Службы.

7.1. Взаимодействие со всеми структурными подразделениями Университе-
та.

1 ,|,|. Служба получает:
- документы, связанные с приемом на работу и увольнением;
- представлений о назначении надбавок и доплат к заработной шлате, единовре-

менных выплат и поощрений;
- зшIвления, объяснительные записки;
- служебные записки о нарушении работниками трудовой дисциплины;
- предложения р}ководителей структурньж подрЕвделений по вопросу формиро-

вания графика ежегодных оплачиваемых отпусков;
- списки лиц, окончивших обучение, для оформления и вьцачи им соответству-

ющих дипломов;
- решения коллегиilльных органов Университета по итогчlIи конкурса на зап{еще-

ния BaKaHTHbD( должностей педагогических работников для заключения трудовых дого-
воров в соответствии с трудовым законодательством;

-согласования и визирования проектов приказов и других материалов, а также
планирования и проведения мероrrриятий по охране труда;

-получения информации: технической и производственной документации для
экспертизы на предмет учета в ней норм и правил охраны труда; сведений о производ-
ственном травматизме в структурньж подразделениях Университета;

-предоставления информации: заключений по техническим проектtlм на пред-
мет соблюдения норм техники безопасности; методической информации по обеспече-
нию техники безопасности, охране труда.

7 .2. Взаи,модействие с финансово-экономическим управлением.
7 .2.\, Служба получает:
- прикЕвы о структуре и штатное расписание Университета;
- прикrвы об изменении структуры и штатные расписания структурных подрtВ-

делений Университета;
- утвержденное штатное расписание Службы;
- информачию о заработной плате работников;
- доверенность на получение материiшьных ценностей.
7 .2.2. Служба передает:
- служебную записку об изменении штатного расписания подразделения;
- служебные записки о назначении надбавок сотрудник₠l]u, единовременЕых сти-

мулирующих выплат, премиров анииi
_ проекты распорядительньD( док}ментов, касающиеся финансовой деятельносТи

Университета дпя согласоваЕия;
- листки нетрудоспособности работников подразделения;
- табель учета рабочего времени работников подрtвделения;
- справки о выплате денежной компенсации за неиспользуемые отпуска;
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- заrIвления работников подрiвделения: о предоставлении льгот по подоходному
налогу; об улержании профсоюзных взносов; о перечислении заработноЙ платы на сче-
та, открытые в кредитных организациях; о поJryчении социiUIьньж пособий;

- отчеты работников подрiвделения о командировках с приложением соответ-
ствующих док}1\{ентов;

- на визирование приказы по личному составу, о предоставлении ежегодньIх от-

пусков, о привлечении к дисциплинарной ответственности.

7.3. Взаимодействие с управлением по планированию и организации учеб-
ного процесса.

7,З,|. Служба получает:
- утвержденные формы для заполнения сведений по кадровому составу;
- сведения об учебноЙ нагрузке профессорско-преподавательского состава;
- прикtlзы по личному составу обучающихся;
- график учебного процесса;
- контингент обуrающихся.
'7 .З,2. Служба передает:
- сведения по кадровому составу;
- штатный формуляр.

7.4. Взаимодействие с отделом управления качеством.
7.4. 1 .Служба получает:
- график проведения внутренних аудитов;
- информацию об установленньгх несоответствиях и план корректирующих ме-

роприятий;
- контрольные экземпJUIры нормативньrх док}ъ{ентов по разработке и функцио-

нированию системы менеджмента качества в Службе.
7,4,2.Служба передает:
- проекты: положения о Службе; должностные инструкции работников Службы;

другие нормативные документы;
- информацию о состоянии менеджмента качества;
- планы корректирующих мероприятий по результатам внугренних аудитов.

7.5. Взаимодействие с юридической службой.
7.5. l. Служба получает:
-рЕвъяснений действующего законодательства и порядка его применения.
7 .5.2, Служба передает:
- проекты нормативньIх и распорядительньtх документов для юридическоЙ экс-

пертизы и согласов ания;
- договоры о взаимодействии со сторонними организациями по направлению Де-

ятельности подразделения для юридической экспертизы.

7.б. Взаимодействие с управлением цифрового развития.
7 .6.1. Служба получает:
- компьютерное оборулование, оргтехнику;
- прогрtlммные средства;
- доступ к электронньш информационным ресурсаN{ Университета;
- нормативные документы, реглаN,rентирутощие использование информаЦиОнНЬГХ

ресурсов;
- доступ к иным видам информачии, необходимой для работы подразделения, в

соответствии с организационно - распорядительными и нормативными ДоКУI\{еНТЕlМИ

Университета;
-доступ к документации Университета, касЕIющейся деятельности подразделе-

ния.
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7 .6.2. Служба передает:
- заJIвки на приобретение компьютерного оборудования и оргтехники;
- заr{вки на приобретение программного обеспечения;
- служебные записки на подключение к компьютерноЙ сети Университета;
- зЕUIвки на выполнение профилактических и ремонтных работ орггехники;
- через информаuионную систему 1С Университет ПРОФ передает серии и но-

мера вьцанных док}ментов об образовании и о квалификации, включiш дубликаты, их

регистрационные номера для формирования сведений в ФИС ФРДО. Несет ответствен-
ность за корректность и правильность передаваемых сведений об образованиии о ква-
лификации;

- своевременно информирует управление цифрового развития об изменениях,
вносимых в книгу регистрации докр{ентов об образовании и о квалификации для вне-
сения изменений в ФИС ФРДО.

7.7. Взаимодействие с отделом делопроизводства (канцелярией).
7 .7 ,1. Служба получает:
- входящ},ю документацию по направлению деятельности подршдел9ния;
- копии прикalзов по общей деятельности, по личному составу, о предоставлении

ежегодно оплачиваемых отпусков, о служебных проверках, о дисциплинарньш взыска-
ниях.

7 .7 .2. Служба передает:
- на регистрацию исходящую корреспонденцию, прикff}ы по общей деятельно-

сти, по личному составу, о предоставлении ежегодно оплачиваемьш отпусков, о слу-

жебньrх проверкilх, о дисциплинарных взысканиях;
- на отправку письма и иные докрrенты;
- документы на архивное хранение.

7.8. Взаимодействие со службой безопасности.
7.8. 1 .Служба получает:
- списки работников Университета, занятьtх наработах с вредными условиями

труда.
7. 8,2.Служба передает:
- информацию о вакцинированньIх и переболевших работниках Службы.

7.9. Взаимодействие с хозяйственной службой.
7,9.|. Служба полr{ает:
- материtUIьные ценности со скJIада;

- графики проведения ремонтных работ.
7 .9.2. Служба передает:
_ зЕuIвки на проведение ремонтных работ и технического обслуживания;
- заJIвки на предоставления транспортньIх услуг;
- з.uIвки на приобретения мебели и другого оборулования;
- накJIадные требования на получение материitJlьньtх ценностеЙ со скJIаДа ОТДеЛа

снабжения.

7.10. Взаимодействие с научной библиотекой.
7. l0. 1. Служба полr{ает:
- книги и периодические издания по профилю подразделения.

7 .|0.2. Служба передает:
- спискИ периодических издtШий пО профилю подрaвделения для оформления

подписки;
- заJIвки на приобретение литературы по профилю подразделения;

- библиотечно-информационные ресурсы, поступившие из различньIх источни-

ков.
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7.11. Взаимодействие с редакцией газеты ((За кадры).
7.1 1.1. Служба получает:
- экземпляр гtlзеты с размещенной информацией о проведении конкурса на за-

мещение вакантньш должностей профессорско-преподавательского состава, выборов

деканов и заведующих кафедр.
7 .I|.2. Служба передает:
- информацию о проведении конкурса на замещение вакантных должностей

профессорско-преподавательского состава, выборов деканов и заведующих кафедр.

7.|2. Взаимодействие с центром полиграфических услуг (типография).
7 .|2,|. Служба пол}л{ает:
- полиграфическую продукцию.
7 ,12.2. Служба передает:
- служебные записки на выполнение полиграфических и типографских работ.

8. Контроль и проверка деятельности Службы

Контроль и проверка деятельности Службы осуществJuIется на основе распоря-
дительньIх документов ректора Университета по утвержденным программам и путем
проведения внутренних аудитов системы менеджмента качества.

9. Порядок внесения изменений в Положение

Предложения о внесении изменений в настоящее Положение вносятся началь-
ником Службы ректору Университета.

Изменения и дополнения в настоящее Положение утверждаются в соответствии
с Инструкцией. Порядок разработки, регистрации, ведения в действие и требования к
оформлению положения о структурном подразделении.

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ и.А. зиминА//Z//-


