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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Отделкадров(далее - отдел) является структурнымподразделениемКазанского

филиалафедеральногогосударственногобюджетногообразовательногоучреждениявысшего
образования«Российский государственныйуниверситетправосудияимени В.М. Лебедева»
(далее — филиалУниверситета), подчиняющимся директору.

1.2. В своей деятельности отдел руководствуетсянормативнымиправовымиактами
РоссийскойФедерации, Уставом Университета, настоящим Положением, приказамии
распоряжениямиректораУниверситетаи директорафилиалаУниверситета, и иными
лсжальными нормативнымиактами Университетаи филиалаУниверситета.

1.3. Отделсоздается и изменяется на основании приказаректораУниверситета.
1.4. Штатнаячисленность отдела определяетсяштатным расписанием, утвержденным

приказомректораУниверситета.
1.5. Отделвозглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемыйот

должности приказом директорафилиалаУниверситета, на основании заключенного
трудовогодоговора.

1.6. Отделкомплектуется работниками, соответствующимиквалификационным
требованиямпо занимаемым должностям, характеру выполняемых трудовых функций,

определённыхдолжностными инструкциями.
1.7. Работаотдела организуетсяна основе принциповзаконности, объективности,

независимости, сочетания единоначалия в решениивопросовслужебнойдеятельности и

коллегиальности при их обсуждении, персональнойответственности каждого работника
отдела кадровза исполнение должностных обязанностей, предусмотренныхдолжностными
инструкциями.

1.8.Деятельностьотдела подконтрольна и подотчетна директору филиала
Университета.

1.9. Праваи обязанности, ответственность, работниковотдела определяются
нормативнымиправовымиактами Российской Федерации, локальными нормативными
актами Университетаи филиалаУниверситета, в том числе должностными инструкциями, а

также трудовымидоговорами.
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II. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИОТДЕЛАКАДРОВ
2.1. Цельюдеятельности отдела является:
2.1.1. ОбеспечениефилиалаУниверситетаквалифицированнымикадрами, в том

числе педагогическим работникамии профессорско-преподавательскимсоставом

поддержаниивысокой мотивации сотрудникови создании условийдля эффективного
функционированиятрудовогоколлектива.

2.2. Задачамиотдела являются:
2.2.1. Качественное и своевременноеоформлениедокументов по кадровой

деятельности.
2.2.2. Разработкасовместно с ведущим юрисконсультомфилиалаУниверситета

мероприятийпо совершенствованиюформи методов работыс кадровымидокументами.
2.2.3. Подготовкаи обработкаинформационныхданных по кадровойдеятельности.
2.2.4. Организациярабочихмест работниковотдела, совершенствованиеих условий

труда.

III. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
З.1. Отделобеспечивает:
3.1.1. Разработкаи реализацияпринятойкадровойполитики на основе создания

эффективнойсистемы управлениякадрами.
3.1.2. Подбори расстановкакадровсовместно с руководителямизаинтересованных

подразделенийи внесение соответствующихпредложенийоб их назначении на указанные
должности.

З.1.3. Ведениекадровогоучета.Организацияи проведениеподготовки и повышения

квалификациикадров, аттестации работников.
З.1.4. Определениетекущейи планированиеперспективнойпотребностив кадрах.
З.1.5. Изучениепричин текучести кадров.
3.1.6. Разработкапредложенийо приеме на работупо конкурсу, подготовка и

организацияработыконкурснойкомиссии.
3.1.7. Оформлениеприема, переводаи увольненияработниковв соответствии с

трудовымзаконодательством, положениями, инструкциямии приказамидиректорафилиала
Университета.

З.1.8. Выдачасправоко настоящейи прошлойтрудовойдеятельности работников.
З.1.9. Ведениеустановленнойдокументациипо кадрам.
3.1.10. Подготовкасоответствующихматериаловдля представленияработниковк

поощрениям и примененияк работникаммердисциплинарноговзыскания (материальной и

дисциплинарнойответственности).
3.1.11. Составлениеграфиковотпусков, учет использования работникамиотпусков,

оформлениеочередных отпусков в соответствии с утвержденнымиграфикамии
дополнительных отпусков.

3.1.12.
3.1.13.
3.1.14.

деятельности.

3.1.15.
3.1.16.

Оформлениеи учеткомандировок.
Табельныйучет.
Ведениеи учет трудовых книжек, электронныхсведенийо трудовой

Информационноеобеспечениекадровойработы.
Систематическийанализ состояния кадровойработыи разработкумер и



предложенийпо повышению ее результативности.
3.1.17. Учет личного состава кадров, представлениеустановленнойотчетности по

кадрам.
3.1.18. Разработкасовместно с бухгалтериейматериальныхи социальных стимулов,

увязываяосновудеятельности Университетас личным вкладом каждого работника.
3.1.19. Воинский учет работниковфилиалаУниверситетав соответствии с

Федеральнымзаконом «О воинскойобязанностии военнойслужбе».
З.1.20. Организацияпериодических медицинских осмотров совместно со

специалистом по охранетруда.
3.1.21. Подсчетобщего, специального трудового стажа работниковфилиала

Университета;
3.1.22. Разработкаи проведениемероприятийпо укреплениютрудовойдисциплины в

филиалеУниверситета.
3.1.23. Оказаниепрактическойи методическойпомощи по кадровымвопросам

сотрудникамфилиалаУниверситета.
3.1.24. Направлениедля прохожденияпредварительногомедицинского осмотра

(обследования) лиц, поступающихна работу.
3.1.25. Контрольза состоянием трудовойдисциплины в подразделенияхфилиалаи

соблюдениемработникамиправилвнутреннеготрудовогораспорядкаУниверситета.

И ОБЯЗАННОСТИ
4.1. Работникиотдела имеют право:
4.1.1. Привлекатьв случае необходимостиработниковдругих структурных

подразделенийпо согласованию с соответствующимируководителямик выполнению задач,

возложенных на отдел кадров.
4.1.2. Согласовыватьпроекты приказов, распоряжений, локальных нормативных

актов, издавать документы, необходимыедля обеспечениякадровойдеятельности.
4.1 .З. Вести деловую переписку с работникамиУниверситетапо вопросам,

относящимся к работеотдела кадров.
4.1.4. Получатьот руководителейструктурных подразделенийустановленную

отчетность, сведения и материалы, исходя из возложенных на отдел кадровзадач.
4.1.5. Вносить предложения о поощрении, привлечении к дисциплинарной

ответственностиработниковфилиалаУниверситета.Получатьотруководителейструктурных
подразделенийустановленнуюотчетность, сведения и материалы, исходя из возложенных на
отдел кадровзадач.

4.1.6. Осуществлятьиные права, предусмотренныенормативнымиправовымиактами
РоссийскойФедерациии локальными нормативнымиактами Университетаи филиала
Университета.

4.2. Работникиотдела кадровобязаны:
4.2.1. Своевременнои качественно выполнять задачи, возложенные на отдел кадров, в

соответствии с настоящим Положением, иными правовымиактами Университетаи филиала
Университета, должностными инструкциямии трудовымдоговором.

4.2.2. В случаеобнаружениянезаконных действийдолжностных лиц докладывать

директорудля принятиямер.



4.2.3. Вноситьпредложениядиректоруо перемещенииработников,их поощренииза
успешную работу, а также предложенияо наложении дисциплинарныхвзысканий на

работников,нарушающихтрудовуюдисциплину.
4.2.4. Соблюдатьнормативныеправовыеакты РоссийскойФедерации,Устав

и локальные нормативныеакты Университетаи филиалаУниверситета;
4.2.5. Выполнять иные обязанности, предусмотренныенормативнымиправовыми

актами РоссийскойФедерациии локальными нормативнымиактами Университетаи филиала
Университета.

4.3. Требованиеотдела кадров в части порядкаоформленияи предоставления
необходимыхдокументов и сведенийявляются обязательнымидля всех структурных
подразделенийфилиала.

4.4. Иметьпечать с наименованием отдела и необходимыештампы.

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Работникиотдела кадровнесут ответственность за неисполнение или ненадлежащее

исполнение своих должностных обязанностей, регламентированныхтрудовымдоговороми
должностными инструкциями, в соответствии с правовымиактами РоссийскойФедерации.

VI. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ С ИНЫМИ
ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИУНИВЕРСИТЕТА

Взаимодействиеотдела кадровс иными подразделениямифилиалаУниверситета
определяетсязадачами и функциями, возложенными на отдел кадровнастоящим положением,
и осуществляетсяв пределахкомпетенции отдела кадров.

VII. КОНТРОЛЬ ЗА ДЕЯТЕЛЬНОСТЬЮОТДЕЛА
7.1. Проверкадеятельности отдела проводится в ходе плановых и отдельных

внеплановых провероккомиссиями Университетаи филиалаУниверситета- по приказу
ректораи директорафилиалаУниверситета.

7.2. Текущийконтрольза деятельностью отдела осуществляетдиректорфилиала.
VIII. ПРЕКРАЩЕНИЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ

8.1. Отделреорганизуетсяили ликвидируетсяприказомректораУниверситета.
8.2. Приреорганизацииотдела документыпо основнойдеятельности, имеющиеся в

делопроизводствеотдела, должны быть своевременнопереданыправопреемнику, а при
ликвидации - на хранениев архив.

Начальникотдела кадров
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