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1. обшие положеция

1.1. О,гдел калров является структурпьм IодразлеJIеI{лIеN.I фелераrыiого государстI}е}Iпоt"о
бюджетного образовательного уаrреждения выспIего образования <воронежский госу,дарствен-
ный аграрный y,HltBepcllTeT иtlенрt императора I[етра I> (да-гrее - Унlrверситет) LI входит в управ-
jIеItItя кадрOвt)I,{) обеспе.lения и делоПроизвOдсТва. Отде.ll кадроВ соl]даIt с цеJью кадрового обес-
печениЯ дея,геjlыtОсти Универсрt,ге,га, ведения кадрового деJlоIlроизtsодсl,ва.

I Iолное нарIменоRание - отдеjI кадров.
СJокраlценнOе наиN,Iенование - ()К.
Код структурl{ог0 rroдр;iltдеjlения - 240100.
Псrдразде.llеLtие неIIосредстIJеIлно uOдчиЕяется ЕачшIыIику уIlравJIе[lия кадрOвоI,о обесttе-

ЧеНИЯ и лел{JпрОIIзводства (далее * на.IаJIьник упраRления). I lа.та-пьник управления является на-
чальникOм отлела Kfu:IpOB

Решеttие о реOргirrlизацилt и JIиI<вилilции подрIвлеJIеI{ия принLtýtает учелlый сOвет YHltBep-
си,l,е,l,а.

1.2. ()тдел кадров в своей деятельностI1 руководствуется:
-- Ксrнст,итуцией Российской Федерации;

- зако н одаl,е-llьст,воь.{ Россиt:rской Федераци r,r ;

- Указами Ilрезидента Российской Федерацлtи. постановjIениями и распоря}кениями
I Iравительства Российской Федераllилr;

IIорNIативltыlчIи правовыlчtL{ актаIuи федера_rlыrых орга}I()в исIIоJIнителыrой BJIaсTI{.

законолаIеJrьшылtи и }{ормагивI{ыl\{lI акта\.rи гсс,чдарстlзенных органов YIIрав.}Iения Воролtежской
области:

- YcTaBo;tl Университета;
*- По;lитикtrй в trбласти KaI{ecTBal

- Прави.ltаý{и вIIутренIIеготрулоtsогo расrlорядка;
- внутренн}l]чrи норматиRныN{и }I распорядительныl\,I[' 7:{ок)ментilми УниверсLIтета,

- настOяrцим l Iолсlжением.

1.3. Дд,я обеспе.rения своей деягеJьности полразле-цение исполъз,чет 1чебно-лаборатOрнFо,
наrIную, инфсlрмационн}к), прOизводственн}то и материаrIьно-техниtIесччю бш_ч Университета.

1.4. IIодразделение фlнкuионлrрует за c.reT бкrджgгньIх средств.

1.5. Отдезr кадров }IMeeT печать L{ штаiwIIы.

2. Основные задачлl отлеJlа кадров

К основным задачам отдела кадров относятся:
2.1. Осуrшеств-цение работы по компjIектованию Университета кадра}Iи работников тре-

буемых rrрофессий, сtlецItаJtьностей и ква,rификации в соответстви!I с задачами, пOставJIен}lыl\{и
rIеред Унlлверси,Iе,[о]\,t, из}{еняк)щи\,Iися вLIешниNlIt lI вIi.y,греl.Ifiип.{и усJlовнями его дея,геjlыtости.
по формированI{ю и ведению банка ланных о кол}Iчественном и качL-ственно]!{ составе кtlлров. нх
ра:]витItи и лви?кенрtи.

2.2. 0рганизация разработкlт прогнозов. определение текущей lt перспективноl:t потребнсl-
сти в кадрах.

2.З. Орr,аIrизация работы шо обесllечеfiиIо rrолбора,. расстаIlовки, исt}OJIьзова}tия кадрOв

Унt,tверсите,га llр<rфессорско-прешодаватеJIьским. алмлIнистративIло-чIIраl}JIеIлческиýl, учебtло-
всIIоýlога,геJIыIыN,l, обс.;rу;,киваlощиN{ rlepcoHa"jloпl. рабочиtr,tи и сJIу-жащиý{It.

2.4. Изу.lg}lltе деjIовых и мOрrUълlых качеств paбoT,llttKoti шо их шракгиLIеской дея,r,е;rыло-

с,гlл. формирtrl]ан I.{e стби;тьlttl работаtощегсl KojI JIекти I]a.
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2.5. Создание р*зерRа кадров для Rылвижения на рукоRодяпIрIе L{ N{атериально ответствен-
ные должности.

2.б. Оргаrtизация ат,I,естации работников Универси1е1а, ее ý4е.I,одиLlеское и
иfiформациоIItlое обеспечение, учасTие в анаlизе резуJIьтаlов аl-гестации. осущес.rI]JIение
IIOстоянI{ого KOItTpo.]Iя за ходOМ выIlоJrflеIIия решеlrиЙ аттестационной коIчlиссии.

2.7. 0рr,аIrизация системы учета кшров и o(lopпcteнIre кадроl}ой локумен,гации.
2.8. ОРГ'аrrИЗация и KOH,IpOJIb :за соблкrденI{еN,t рttбсlтtlиками правиJI I]нутреннего тpулOвOгсl

расrlOрялк.t.

3 iDункции отдела кадров

К функцияN,t отдела кадров относятся:

3.1. Оrrределение потребности УниверсрI,rе,га в кадрах Htt основаItI,lи штатноr-о рitсписru{лtя.
а 'гакже шредставJIеIttlых руковOдитеJIяIvIлI с,гр_yк,lурпьiх ilолразделений свелеtlиti о некоý{IIJIекте
кадров и истоаIниках его восполнения.

З.2. Совместно с руководителяN{и структурных подразделений осуществляет полбор ll
расстановку профессорско-преподавательского составз, о;]I]!!инистративно-управленIIеского, ин-
хiенерно-техническOго, yчебно-вспOмOгательного и обслухслtвающего персоЕапiI на 0снове оцен-
K[t их ква-rификацирl, личных и деJIоI]ы.к качеств.

3.3. I4нформирование работltиков YHllBepcиTeTa об имеющихся IJака}lсиях.

3.4. Осуrцествление поиска кадрOв с пOlvlolllblo слу"кб :]анятости и к4цровых агентств, пу-
TeN{ IIоN.{ещения объяв;rений о найме рабtlтtlик<lв в сIIециiLци:tироваItных средствах N,laccoBclil ин-

формации.

3.5. Осуlчествление подготовкlл lлеобходимых llатериалов дJIя квалификациtll{t{ьж. ат-
тестационных. конкурсных комиссий, yчастие в орI,аI{изации rIроведения коцкурсных N.Iepo-

приятий профессорско-препOдаватехьского состава, их Ntетодическое и lлнфсlрлrационное обес-
печен!lе

З.б. С'овп,lестно с руковолителями структурных полразделенлtй организует наблюление за
прохOждениепt работниками Университета испытания, обеспечивает алаптаl{ию новых работни-
кOв.

3.7. Форrrtирует и ведет личные дела работнI{ков. cBOcBpe teнHo вносит в них изvlенения"
связанные с труловой деятеjIьностьIо.

3.8. Участвует в 1эазработке кадрово!"1 пол}tт}tки и кадровой стратегии YHltBepcTlTeTa. сис-
теIчlы KOMIIJleIicHoй оценкl,t работнлtков и резJ"льтilгOв их леятельности. сист:емы ст,иму"l1рlрgвания
1,р,Yда.

3.9. Совшrестно с руководи,ге-цями структурных пOдрaшделенlлй осуществ.цяет IIерестанOвки

работtttлков (переводы и переь,{ещеlлия).

3.10. ОрганI{зует ttроведен}tе аттестации работникtrв Уrиверситета, систематизирует N{a-

тери€шы дJIя ат,гестациоt.Iной комрIссии, ее методическое и лtшформацион}tое обеслечеrttле.

З.l 1. Осуществляет tlостOянныiл KtlHTpo;rb за хOл0]\{ l}ыIIо.iIнения решений агrестtlциOп}Iых
коiчrиссийt.

3.12. На сtсI{овании предстаI]JIениir рукtlвсlдителей структурIrых пOдрiвде;rений и собс,г-
веIIных сведелlий готовит локументы на поощреttие рабо,r,лtиков и llаграждеflItе за особо выдаю-
шIиеся результаты труда и засjIуги, веление персOнатьного учета награжденных.

З.lЗ. ПолготаI}ливает coBlvlecTtlo с руководите.jIяN{и структур[rых Ilодразде.ltеttиЁt fuIагериа-
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лы по приRлечению работн}Iков к матерIIалЬнOр1 LI д}tсl{LIплинарной ответственности.

3.14. АнализируеТ движенрIе кадров, осуществляет анаJIиз текуLIести кtlлров.

3.15. Ведет работy uо зачItсJIелtию работников I} кадровый резерв.

З.16. ОфоРмjtяеТ все необ,чОдиIчIые лOкументЫ rIри лриеме, lrереводе и yI]oJIы{eHltI{ рабо,t-
ников. в соо,гве,гстl}ии с ,грудовыМ законода,гельс,гвом. j,IoKEUIbHыI\,{Il нOРМатltв}Iыми ак,гапли Уни-
Rерситета.

3.17. С]овпlес'г}Iо с руководите.IIяN{и структурньш подразде:tелtилi сосlавJlяет графrлкtл о,г*
ПУ'СКОВ; В СООТВеТСТВии с утверж/IенныN{и cpoKaN,ILr офорп,rляет очередные }I допо-цните.пьные от-
П)iСКа. КОНтролирчет свOевременнOсть их пре,цоставления }I I1споль:]ования.

3.18, Oс_vruествляет учет кацров. обеспе.lивает офорплление личных дел работников I,I хра-
нение личньIх карточек рабtlтников, передачч лиt{ных лел в архив.

3.19. I}ыдает спраRки рабсlтникам в пределах cвopIx компетенIIий, копии запрапIlIваемых
работниками локуNIентов.

3.20. Заполняет тр}.довые книжки, обеспечивает их xpaHeHI.Ie, готOвит копиII pI выписки из
труловых кни>ltек. выдает трудOвые книжки работникаN{ при уволънении,

3.21. Ос,чlцествляет контроль за исполнениеN, пр}Iк.l}ов и распоряжений ректора Универ-
c}ITeTa псl рабсlте с личным составо]\{.

3.22. Составляет oTLIeTHocTb по ),чету кадров и работе с кадраN{рl и в установленно]!{ по-
рядке представляет ее в ректорат, в trрганы государственноЁt власти и N{естнOго саl!tоуправлс,ния.
IIеFIсионtlые органы и органы социаJIьнOго обесrrе,rепия.

3.23. ОсулIlествляет контрOль за ссlб;rюдgнием работнltками I Iравил внутреннс,го распо-
рялка и ипых jIOKtUIbHbtх норý{агивrrых актов Уrливерситета имек)щиN,t отIIошение к трудовыN{

фуrлкциям работников и дисциII;Iи}Iе трула,

З.24. Рассшrатривает iкалобы и заявления работнl,rков пtr вопросаýr rrриема, переNtещенLtя и

увольпения, Еарушения ,грудового закоЕодательства; принимае,г Nrеры к уреr,уJI!{роваlпиIо сI1оров.

3.25. Коптршшрует [tс[оJII{еtlие рукOtsодитеJIяIl4[t структурных rlолрi]:]ле:rеrtлti.t ,[руловOr,сl

законодательс,rtsа" JIокаJIьных норматив}Iых актов Уtливерситета fiо воIIросаN{ кадровоir IIо.цитики.

3.26. ОсуцествJIяет метOдическое руковOдство к разработке IIоJIOх(еrлий о сr,rрукт]урl{ых
подраздеjlепиях и доJiхGlостItых иIлстр.чкций;

3.21. асучествляет ознакомJlение работникOв rIOд роспись с дол}кнtlстной инструкчией
lIри прлrеме lla рабоr,у иlиs:lu шри изlчtенеIши лоjl}кttосl,лlой инстр}кции.

3.28. ПрелставJяе,г интересы Университета tlo кадровыI!{ вtrIIрOсам в государстtsепных и
N,lунltциlIаJIьных органах вJIас,ги !t с,rор0}lних OргаItизациях, lta осltоваIIи}I соо,гвеl,ствуtсrщеri дOве-

ренЕости, вы;lаннOlYI ректорот},r.

3.29. ОтдеjI кадров осущестI]jIяет веление кадровоЙ док.Y]чIентацIIи в соотвеl'стIiии с выше-
перечI,Iсленными функIrиями.

3.30. КоордиIrируе,t работу шо защите персонiшьных данЕьtх в УниверсIt,ге,ге.

4. Упрашение отдеIrом кадров

4.1. Упраrлrение подраздe,,Iешtем u;уществrяflся в соотвgтL-твии с УgгавOм Уtтиверси"гetа и наr;к)я-

п{lлм Пшtожеrмеп,t.

4.2. Отднr rcllpoB входит в }тIра&lение кадрн)г0 оСlесrrеченtля и де_цопризк)лgгва
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4.3. 1-1епосрлс"гвенное р}ководствtl деятсльностью раft)тников trтдела I€lTgюB осуцеtIвrrяет Hal]arъ-
HI{K )тlравJIеI{иrI. в с()gmв котOFюI{) вхOдr.tт oIдел I(aцрв. orr ;ке явцяется пачtulьltLtltом (уlцеIIа кiцц)в.

4.4.I:IаЧа-ЦЬНиК tlтдела кадров, на:tнаtlается Ёа :]IолжнOсть в устанOвленнOп,I деi:rствую-
Щr,{М ТРУДоВы\,1 :}акOuодат,еJIьстIJоi\{ РоссиЙсtttli,i Федерации пOрядке Ilрика:}0N,r рек,гOра Упttвер-
сит,е,I,а.

4.5. В периOл <lтс\"I,ствия начаць}{ика oтдеJlа кадров, его фу-.нкци}I вьIIIoJII{яет работI,rик отлелit
назшаченнырi исIlоjllut]ъ обязаrлlос,ги приказом peкICIpa.

4.6,Обязаr{ности наII€uIьтtика oтдеJlа кадрOIJ:
ОРганизуег деятелы{ость отдеJIа кадров IIо выIlоJIItеI{}tю задач и функциfi. возJlох(еl{-

ных на пOдразделение;

OрганLI:]ует защиту иrтфорлrац}rи. прOхолящеЙ череli с),гдеJ1 калрOв и сOстаIзjIяIOr[l.еЙ cJly-
жебную !l государстRенную тайн,ч, сохранность служебной документаIIиI,I;

организует оперативн,yю и каtlественную подгOтовку документOв. ведение де"цопрOиз_
tsодстl]а в соответс,rви}t с правиJIаIuи }r инс,грYкциями:

- выrrо-цItяетрешения Ученого coBeт,a. Ilрttказы и расlrоряжения ректора;
проверяет положения о структурных подразделениях на соответствие требованияпt

:]акопOлатеJlьствit в tsotlpocilx кадроволi uOлитики и дOлжностные инструкции работников на ссr-

o],Be],c,IBиIt трудовому законода,I,еJlьству !t шта,гному расrlиса}rию;
* начапьник отдела кадров яв-цяется ответственны]l{ лицоп,I за своеRременный пересмот}l

дOJDкI{остI{ы,\ инструкции работIlикOв УttиверсLIтета (tlри l,tзмененItlt ДИТ, ttрганI,r:tацlttrllной
структуры Университета, штагIlого расписания, цаиI\4еIIования полраздеJIеI,{ия. ilри trереIltrлчине-
нии структyрного подразделения);

создает:]доровые и безопасные условия труда л-ця подаIиненных работников;
t}ыпо"IIняет иIлые обязанrrос,ги, в соответстts}tи с лоJlжI{остtlой ttнсrрукциеIi начаlьника

отлела кадров.

5. Структура отдела кадров

lIITaTHoe расписание отдела кадров соглас,чется с Планово-финансовым отдеjIот\,{ II утвер-
ждается ректOром Университета.

6. Взаимоllействия

Д,,ш оргаллизации рабо,гы по осноtsныIчl направjIения},I деятеjIьности о,IдеJI калрOIJ l}:]aиi\lo-

делiствует со с-пужбами и подраздеjIениями Университета.
С целькr формировалlия объектLIвI{оI,о общественного IчII{е}Iия о деятельностI.t Университе-

та осуIцестI]"]Iяет взаимодействие со средстваý{и MalccoBoli lлrrфорý,lации.

Совп.rестно с зарIнтересованныN,I}I службаь,tl,.t Унлtверситета осуществляет взаиl\,{одеЙствI,Iе с

обшlественными объединениями. благотвtrрительныNrи фондами и 7:{р}гими негосударственньfi\,Iи
сlрганами, L, цеJIьIо их llривJlеltения к решенItlo проблепл }ЛHltBepcl1,1,eTir.

6.1. Взаиплодействие со Bcelllt струкlурIlыNtи IrодраздеJIеllиями Уrrпверситеt'а.
6.1.1. О,где;l кадров в устаI{овлеI{цоN4 пOрядке trередает структурl{ыNt IIолраздеJIеI{ияNI:

кошиIt IIриказов }I расfiоряженлtй rto JIлtчноIчtу составу работлtиков Унtлверситета:
копрIи организаIIионно-расIIорядительных док_\ментов:

форлrы документов Универс!Iтета.

подра:]деления;
с:rужебные заIIиски о нарушеI,tиях р;rботникаýlи Университета тр}цовой и иcrto;ttllt-

,те:tьской дIrсципllиllы:
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луг;

циях;

изланIlя:

б.5. ВзалIмодеrlсlъие с бухга;r,rерисй.

6.5.1. Отлел кадров передает:

счета, счета-фактчры" цакjIалные. акты. логоворы дJUI опJIIуI,ы посI,авки ,говаров Lr ус-

- акты 0 списании;
акты IrриеNrа-передачи основIлых средств;
иI,I веI{таризационные оIIисIt :

- табель yчета рабочего вре}rени:
()тrIеты о ко]\,{андItрOвках с прило,жением соответствуюIr{их доку]\{ентов:

- :IаявJIеI{ия на выдачу аванса и авансовый отчет:
- заJIвJIения и справки дJIя предос,гавjIения лы,о,г по подоходному на]огу:
- зЕUIвления об удержании профсоюзных взносов;
- :tаявления о перечислении зарабOтнорi платы на сIIета" открытые в кредrtтных органIlза-

:]i]явкLl на выпOлнение полиграфlл.lеск}lх и типOграфских рабсlт;
:iаявIt}I Hi} BыIIoJIIleHl.te ttрофиJIаIfl,иI{еских и рее{он,пtых рабOт средств вычItсJlите.ltыttlli

:iаявки на обслуживание оргтехники;
I-IакJIалные (требования) на двихсение кол.Iпьlотерной и trрI"тех}lики для визироl}а}tия:

техники:
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тельствOм.

8. КонтрOль и проверка деffтельносItl.t

Контроль и проRерка деятельнOсти сlтлела кадрOв осупIестRляется на оýнове распорял}I-
ТеЛЬНЬК Д()К}'lчIеНТОВ РеКТОРа П0 УТВеРЖДеННЫМ ПРOГРаIчrh{аI,I И П}'ТеМ ПРOВеДеНИЯ ВНУТРеННИХ а},l-

ди,l]()в с LlcTeh.t ы N{ еI tедяiе.l eI{Ta KaI{ecTt] а.

9. Порядок внеýения измешений в положениý

9.1. IЦэедложения о внесенIlи изN,Iенений в настояIцее пojlo}Kcн}te внOсятся нааIа-qьником
yIlравjIе]lI1я кадров рек,гOру Уrливерсите,га.

9.2. []олох<ение с внесенными и:]т\{ененияr.Iи пOдле}кит },твер}кден}tю и перерегистрациIl в

Ycl]ail{Ol}jleliHON,I II()рядке.

оl"вIl"гс "t, 
I} B], l }{ ь1 Й ис[ I Oj t I,1 l4,1,.l-,J,Lb I,,.f]. к()[IАЕRА


