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1. общие положения

1.1. Отдел кадров является структурным подразделением федерального государственного
бюджетного образовательного rryеждения высшего образования <Воронежский государствен-
ныЙ аграрный университет имени императора Петра I> (лалее - Университет) и входит в слryжбу
кадрового обеспечения. Отдел кадров создан с целью кадрового обеспечения деятельности Уни-
верситета, ведения кадрового делопроизводства.

Полное наименование - отдел кадров.
Сокращенное наименование - ОК.
код структурного подрЕвделения * 290l00.
Полразлеление непосредственно подчиняется начаJIьнику службы кадрового обеспечения

(далее - начЕuIьник службы). Нача_пьник службы является начальником отдела кадров
Решение о реорганизации и ликвидации подра:}деления принимает у^tеный совет Универ-

ситета.

1.2. отдел кадров в своей деятельности руководствуется:
- законодательством Российской Фелераuии;
- Указами Президента Российской Фелерачии, постановлениями и распоряжениями

Правительства Российской Федераuии;
- нормативными правовыми актЕtми фелеральных органов исполнительной власти,

законодательными и нормативными актаI\,{и государственньIх органов управления Воронежской
области;

- Уставом Университета;
- Политикой в области качества;
- Правилами внуtреннего трудового распорядка;
- внутренними нормативными и распорядительными докуil{ентalми Университета;
- настоящим Положением.

1.3. ЛIя обеспечения своей деятеJъности подрtвделение испоJIьзует уlбно-лабораторнltо,
наrшую, шформацион}rуIо, цроизводственн},ю и материаJъно-техниtIескуо базу Универсlтгсга.

1.4, Подразделение фуrшшонирует за счет средств Универсlтгега.

1.5. Отдел кадров имеет печать и штампы.

2. Основные задачи отдела кадров

2.1. К основным задачам отделакадров относятся:

- создание благоприЯтньн услОвий трула, защита прав и интересов работников и работо-

дателя;
- подбор, учет и расстановка кадров;
- учет личного состава работников;
- создание резерва кадров дJUI вьцвижения на руководящие и иные

должности;
- обеспечение законньгх прав и гарантий работников.
- ведение кадрового делопроизводства;
- контролЬ за соблюДениеМ трудовоЙ дисциплиНы, органиЗация проведения служебньгх

проверок по фактам нарушения труловой дисциплины;
- рЕu}решение индивидуальных трудовых споров.
- консульТирование работникОв по правОвым И иныМ ВОПРОС₠llvl.
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3 Функции отдела кадров

3.1. к фу"*цr", отдела кадров относятся:
- ОпреДеление и разработка кадровоЙ политики и стратегии Университета;
- определение текущей потребности в кадрах;
- полбор квалифичированньtх специалистов;
- комплектование Университета необходимыми кадрами в соответствии с критериями от_

бора и оценкой нанимаемого персонала, в том числе:
- перемещение работников внутри Университета;
- прием на работу новых работников;
- док},]!{ентаJIьное оформление приемq перевода и увольнения работников в соответствии

с трудовым законодательством - оформление трудовых договоров с работниками и изменений к
ним, подготовка проектов прикЕвов по личному составу, предоставление отпусков, привлечение
к дисциплинарной ответственности;

- ведение трудовых книжек (при на-пичии) или в форме электронного документ4 подпи-
санного усиленноЙ квалифицированноЙ электронноЙ подписью, в том числе их полrIение от
принимаемых на рабоry работников, )лет, хранение, заполнение, а тzкже вьцача при прекраще-
нии трудовых отношений;

- формирование сведений о труловой деятельности зарегистрированного лица и сведений
о застрахованньгх лицах для представления в Пенсионный фонд РФ;

- ведение учета личного состава организации в соответствии с утвержденными формалrи
первичной у"tетной документации;

_ заполнение, r{ет и хранение трудовьIх книжек;
- ведение r{ета предоставления отпусков работник₠lп,l, осуществление контроля составле-

нияи соблюдения графиков очередных отпусков;
- введение информаuии о количественном, качественном составе работников и их движе-

нии в базу ланных о персон₠uIе, ее своевременное обновление и пополнение;
- вьцача справок о настоящей и прошлой труловой деятельности работников;
- подготовка отчетной и статистической информаuии по персонЕlлу;
- обеспечение хранения в отделе кадров кадровой докуN(ентации;
_ подготовка документов по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче

их на хранение в архив;
- анаJIиз текучести кадров;
- подготовка материаJIов для представления работников к поощрению;
_ организация и методическое, информационное обеспечение проведения конкурсов на

замещение вакантных должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-

преподавательскому составу;
- организация ат,гестации работников Университета, ее методическое и информаuионное

обеспечение, осуществление контроля за ходом выполнения решений аттестационной комиссии;
- контроль за соблюдением труловой дисциплины и выполнение работниками органиЗа-

uии Правил внугреннего трудового распорядка и иньD( локальньIх нормативньIх актов;
- осуществляет взаимодействие с иными структурными подрtвделениями Университета,

государственными органами и организациями по вопросtlм, отнесенным к компетенции отдела.

4. Управпение 0тде.пом кадров

4.1. Упрашrение подраздо'lением осущесгRllяется в соотвегствIд,I с Усrавом Уtпшероrгvга и наýЮЯ-

шцш Положеrием.
4.2. Огдеlr кадров входrг в шцобу кадровою беспечеrия.

4.3. НепосРелсгвеrшое руководйВо деятеIъностъю рOсrппков огдеJIа мдров осуцествIUIет начаJь-

rпш огрбы кадровою обеспечеrш8 в состав котOрю ы(одrг огдеJI кадров. Orr же являsтря начаIъником 0т-

деJIакадров.
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4.4. Начальник отдела кадров, н₠вначается на должность в установленном действую-
щим трудовым законодательством Российской Фелераuии порядке приказом ректора Универ-
ситета.

4.5. В период отсугствия начаJъника отдела кадров, его фуIffgрIи вьшолIuIет работник отдела
нiвначенньй испо.гпtять обязшrности прикtrlом рекгора.

4.б. Обязанности начальника отдела кадров:
- организует деятельность отдела кадров по выполнению задач и функций, возложенньIх

на подразделение;
- организует своевременное оформление приемц перевода и увольнения работников в со-

ответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и прике}ами ректора
Университета, учет личного состава, вьцачу справок о настоящей и прошлой труловой деятель-
ности работников, хранение и заполнение трудовых книжек, ведение установленной докуплента-
ции по кадраj\.{;

- организует работу по формированию и ведению информачионной базы данньгх о коли-
чественном и качественном составе кадров, их развитии и движении;

- обеспечивает составление установленной отчетности по rIету личного состава и работе
с кадраN{и;

- обеспечивает подготовку оперативных и качественньIх докуI!rентов, ведение делопроиз-
водства в соответствии с установленными правилаIчIи и инструкциями;

- обеспечивает подготовку оперативных и качественных документов, ведение делопроиз-
водства в соответствии с установленными правилtlми и инструкциями;

- организует взаимодействие по основным направлениям деятельности со службами и
подрtвделениями Университета, территориaльными органа]чrи фелеральных органов исполни-
тельной власти и органами исполнительной власти региона;

- осуществляет согласование положений о структурных подрЕвделений Университета,
прикtвов по личному составу, должностньIх инструкций, иньп< докуN{ентов;

- осуществляет KoHTpoJuI за соблюдением работниками правил внутреннего трудового

распорядка, производственной и труловой дисциплины;
- осуществляет контроль за соблюдением работниками правил по охране труда и пожар-

ной безопасности;
_ вносит предложения о поощрении отличившихся работников, наложении взысканий на

нарушителей производственной дисциплины;
- организует работу в области воинского rIета и ведения личньD( дел обr{ающихся;
_ осуществляет консультирование работников по правовым и иньIм вопросаN,{.

5. Структура отдела кадров

Штатное расписание отдела кадров согласуется с Планово-финансовым отделом и утвер-
ждается ректором Университета.

б. Взаимодействия

.Щля организации работы по ocHoBHbIM направлениям деятельности отдел кадров вЗаимо-

действует со службами и подразделениями Университета. С целью формирования объектиВноГО

общественного мнения о деятельности Университета осуществJuIет взаимодеЙствие со среДства-

ми массовой информации. Совместно с заинтересованными службами Университета осуЩесТВ-

ляет взаимодействие с общественными объединениями, благотворительными фондами И ДРУГИ-

ми негосударственными органами, с целью их привлечения к решению проблем Университета.

б.1. Взаимодействие со всеми структурными подразделениями УниверсиТеТа.
6.1.1. Отдел кадров в установленном порядке передает структурным подра:}делениям:

- копии приказов и распоряжений по личному составу работников Университета;
- копии организационно-распорядительньIх докуN{ентов;
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- формы документов Университета.
6.1.2. Отдел кадров в установленном порядке получает:
- ПРеДстаВления о нtвначении на должность или увольнении с должности работников под_

разделения;
- СлУжебные записки о нарушениях работниками Университета трудовой и исполнитель-

ской дисциплины;
- документы о повышении квtlлификации работников подразделения;
- графики ежегодньrх оплачиваемьtх отпусков работников;
- подготовленные приказы, распоряжения;
- ДРУГУЮ интересующую информацию по указанию ректора Университета или лица его

замещающего.

б.2. Взаимодействие с управлением по планированию и организации учебного про-
цесса.

6.2.|. Отдел кадров передает:
- сведения по кадровому составу.
6.2,2. отдел кадров поJryчает:
- сведения об уrебной нагрузке профессорско-преподавательского состава;
- прикt}зы по личному составу обуrающихся.

б.3. Взаимодействие с отделом управления качеством.

6.3.1. Отдел кадров передает:
- проекты: положений об отделе кадров, должностньIх инструкций работников подразде-

ления;
- информацию о состоянии системы менеджмента качества;
- планы корректирующих мероприятий по результатап,I внугренних аудитов;
_ проекты нормативньD( документов для регистрации.
6.З.2. Отдел кадров получает:
- контрольные экземпJIяры нормативных документов по разработке и функционированию

системы менеджмента качества;
- контрольные экземпJIяры, утвержденньIх положений, должностньп< инструкuий;
- график проведения внутренних аудитов;
- информаuию об установленньtх несоответствиях и план корректирующих мероприятий

б.4.Взаимодействие с хозяйственной слулсбой.

6.4.1. Отдел кадров передает:

- збIвки на проведение peMoHTHbIx работ и технического обслуживания;
- накладные требования на полrrение материчrльньIх ценностей со склада;
- зzuIвки на предоставление транспортньгх услуг;
- зшIвки на приобретение мебели и другого оборулования.

6.4.2, Отдел кадров поJгr{ает:

- материЕrльные ценности со склада;
- графики проведения ремонтных работ.

б.5. Взаимодействие с бухгалтерией.

6.5.1. Отдел кадров передает:

- листки нетрудоспособности работников подрtвделения;
- табель учета рабочего времени сотрудников подразделения;
_ справки о выплате денежной компенсацииза неиспользуемые отпуска;
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- зЕ}явления работников подрiвделения: о предоставлении льгот по подоходному нЕUIогу;
Об Улержании профсоюзньD( взносов; о перечислении заработной платы на счета, открытые в
кредитньD( организациях; о полrIении социальных пособий;

- ОТЧеТы работников подрtвделения о командировках с приложением соответствующих
документов

- на Визирование приказы по личному составу, о предоставлении ежегодньж отпусков, о
привлечении к дисциплинарной ответственности.

6.5.2, отдел кадров полг{ает:

- информацию о заработной плате работников;
- доверенность на пол}п{ение материttльных ценностей.

б.б. Взаимодействие с планово-финансовым отделом.

6.6.1. отдел кадров передает:

- служебную записку об изменении штатного расписания подрiвделения;
- служебные записки о нtLзначении надбавок сотрудникам, единовременньrх стимулирую-

щих вьшлат, премировании подразделения;
6.6.2. Отдел кадров поJrrrает:

- прикtlзы о структуре и штатное расписание Университета;
- приказы об изменении структуры и штатные расписания структурньж подразделений

Университета.

б.7. Взаимодействие с управлением цифрового развития.

6.7.1. Отдел кадров передает:

- заrIвки на приобретение компьютерной и оргтехники;
- заrIвки на приобретение прогрtll,lмного обеспечения;
- служебные записки на подключение к компьютерной сети Университета;
- зЕu{вки на выполнение профилактических и peMoHTHbIx работ средств вычислительной

техники;
- зЕUIвки на обслуживание оргтехники;
- накладные (требования) на движение компьютерной и оргтехники для визирования.
6.7 .2. Отдел кадров пол)п{ает:
- компьютерную и орггехнику;
_ нормативные докуN!енты, регламентирующие использование информационньж ресурсов;
- прогрalммные средства;
- доступ к электронным информационньIм pecypcalvr (базам ланньтх) Университета:
- доступ к внутренней и внешней докуплентации Университета, касающейся деятельности

отдела;
- иным видаIvt информации, необходимой для работы подразделений, в соответствии с ор-

ганизационно-распорядительньIми и нормативными документЕlми Университета.

б.8. Взаимодействие с юридической службой.

6.8.1. Отдел кадров передает:

- договоры о взаимодействии со сторонними организациями по направлению деятельно-

сти подрtr}деления для юридической экспертизы;
- проекты нормативньtх и распорядительных документов для юридической экспертизы;

- материа,,Iы, необходимые для сулебного производства.

6.8,2. Отдел кадров получает:

- информачию об изменениях в нормативньD( законодательньD( актах, касающихся дея-

тельности подрЕвделения.
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б.9. Взаимодействие с управления по информационной политике.

б.9.1. Отдел кадров получает:

- полиграфическую и типографскую продукцию;

6.9.2. отдел кадров передает:

- служебные записки на выполнение полиграфических и типографских работ;
- СПИСКи периоДических изданиЙ по профилю подразделения для оформления подписки;
- информацию для ведения HoBocTHbD( полос в средствах массовой информачии, обзоры

мероприятий и отчеты о событиях.

7. Права и ответственность работников отдела кадров
7.1 . Отдел кадров имеет следующие права:
- получать от структурных подразделений Университета материалы (планы, отчеты и т.д.),

необходимые для осуществления работы, входящей в компетенцию отдела кадров;
- изr{ать докуNIентацию по подрiвделениям Университета в объеме и pulп,lкtlx, определен-

ных настоящим Положением;
- осуществлять связь с другими организациями и r{реждениями по вопросаIvI, входящим в

компетенцию отдела кадров;
- вести прием посетителей по кадровым вопросам.

7.2. Укжания отдела кадров в пределах функций, предусмотренных настоящим Положе-
нием, являются обязательными к руководству и исполнению подрЕlзделениями Университета.

7.3. Обязанности и права работников отдела кадров устанавливаются должностными ин-
струкциями.

7.4. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложен-
ных Положением на отдел кадров функчий и задач несет начальник отдела кадров.

7.5. Степень ответственности дру,их работников устанавливается в соответствии с долж-
ностными инструкциями, внутренними документами Университета и действующим законода-
тельством.

8. Контроль и проверка деятельности

Контроль и проверка деятельности отдела кадров осуществляется на основе распоряди-
тельньtх докр{ентов ректора по угвержденньIм прогрilп.{мам и пугем проведения внутренних
аудитов системы менеджмента качества.

9. Порядок внесения изменений в положение

9.1. Предложения о внесении изменений в настоящее положение вносятся начальником

отдела кадров ректору Университета.
9.2. Положение с внесенными изменениями подлежит угверждению и перерегистрации В

установленном порядке,

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ и.А. зиминАи"/


