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1. O0umue moJioKkeHus1
2.
1.1. Otmen kaapoB ABASETCA CTPYKTYPHBIM NOAPA3AECICHUEM YIIPABICHUS
OpraHu3alOHHO-TIPABOBOM U KaJpOBOW pabOThl Y HUBEPCUTETA.
1.2. Otnmen xkaapoB cO3Aa€TCA W JIMKBUAUPYETCA IO TNPHUKA3y pEKTOpa
YHuBEpcUTETAa HA OCHOBAaHUH PEIIEHUs Y YEHOTO COBETA.
1.2. Otmen KkaapoB BO3MVIABISET HAYAIBHUK OTAENA KaJIpoB, KOTOPBIH
MMOAYMHSAETCS HAYaJIbHUKY YIPaBJIEHUS OPTaHU3allMOHHO-IIPABOBOM M KaJIpOBOM
paboThl, KOTOPBIA Ha3HA4YaeTCsl Ha JOHKHOCTh U OCBOOOXKAAETCS OT JOJIKHOCTH
IPUKA30M PEKTOpA.
1.3. Ha npomxHOCTh HayajJbHUKA OTJENa Ha3HA4aeTcs JMIO C 00pa30BaHHEM
COOTBETCTBYIOILIEIO HAMpaBlIeHUs (MAarucrTp, CEHUaIncT), KOTOPOE UMEET CTaxX
paboThl MO YNOpPaBICHHIO TEPCOHAIOM He MeHee 2-x JeT. Ha pomkHOCTH
pabOTHUKOB OTJENa KaJpOB Ha3HAuYalOTCs JHIA, KBATU(DUKAIMOHHBIA YpOBEHb
KOTOPBIX OTBEYAET KBATU(UKAIIMOHHBIM TPEOOBAHUSIM.
1.4. B cBOEH NESATEIbHOCTH oTHaeN PYKOBOJICTBYETCS:
— 3aKOHAMU M WHBIMH HOPMATHMBHBIMU TPABOBBIMH aKTaMH 00 OXpaHe TpyAa
Poccuiickoit ®eneparuu u {onenkoit Haponnoit PecnyGnuku;
— HOPMAaTUMBHBIMH TIPAaBOBbIMU aKTaMM MUHHCTEPCTBA 3/1PaBOOXPAHEHUS
Poccuiickoit ®epepannn, MuHHCTEpCTBa BbICHIETO 00pa3oBaHUS U HAYKH
Poccuiickoit @enepanuu;
— KOJUIEKTUBHBIM JIOTOBOPOM;
— yCTaBOM Y HUBEPCUTETA,;
— PpelIeHUAMH YUYEHOrO COBETa W HHBIX pabOYuX OPraHoB, JESITEIbHOCTD
KOTOPBIX IPEAYCMOTPEHA Y CTaBOM Y HUBEPCUTETA;
— TIOJIO’KEHHUEM 00 YIIpaBICHUU OPraHU3AIMOHHO-TIPABOBOM U KaJIpOBOM pabOTHI;
— gacrosuM IlonoxeHneM.
1.5. Otmen kagpoB HMEET IMeyaTh M IITAMI CO CBOMM HaWMEHOBAHUEM.
OTBETCTBEHHOCTh 3a MCIOJIb30BAHHE IME€YAaTel M IITAMIIOB HECET HayalbHUK
OTJieIa KaJIpoB.
2. CTpyKTypa

2.1. CTpykTypa U YHUCJIEHHOCTh OTHE€JIa OMNpEAENSIeTCS MPUKA30M pEKTOpa B
COOTBETCTBHUH CO IITATHBIM PAaCIUCAHHUEM.

2.2. PaboTHUKM OTAENa HCIONHSIIOT CBOM OOS3aHHOCTH B COOTBETCTBHUHU CO
CBOMMH JIOJKHOCTHBIMU MHCTPYKIUSMHU, YTBEPKICHHBIMHU IIPUKA30M PEKTOPA.

3. 3agaum

3.1. Tlombop, pacctaHoBka KanpoB. Jl[OKyMeHTambHOE O(POPMIICHUE TPYHAOBBIX
OTHOILICHUH.

3.2. Opranumzamus paboOTHl 1O O0O0CCIEUCHUIO YHUBEPCUTETA KaJapamu
CHEIUANKNCTOB, pabounx ¥ CIyXalmuX TpeOyeMbIX CHEIUAIBHOCTEH U
KBupUKAMA 7 00CCTICUCHHs] KU3HEJCATEIHPHOCTH YHHUBEPCHUTETa, B



COOTBETCTBHHM C YU€OHBIMU IJIAHAMU, [IJITAHAMU 10 pyAY U 3apaboTHOM I1aTe, uX
noa0o0p, U3y4eHue, NpUeM, MepeBo/1 U YBOJIbHEHHE,

3.3. Co3manue pe3epBa KaapoB ISl BBIABMKECHUS HA PYKOBOISIIUE U
MaTepHaIbHO OTBETCTBEHHBIE JI0JKHOCTH.

3.4. Opranuzanus ajanTtaiyu nepcoHaa.

3.5. OpraHuzainuys BCE€X BHJIOB MOJATOTOBKM U TOBBIIICHUS KBadu(UKAIINU
KaJIpOB.

3.6. Yuer kagpoB. OcylIecTBICHHE aHATUTUYECKOW pabOThl B chepe ABHKECHHUS
KaJIpOB.

3.7. ObecneueHue npas, JIbIOT U FapaHTU PAOOTHUKOB MPEAIPUSITHS.

4. @OyHKIUN

4.1. Omnpenenenue u pa3paboTka KaapoOBOM TMOJTUTUKHM U CTpaTETud B
COOTBETCTBUHM C HAIIPABJICHUEM JICITCIIBHOCTH Y HUBEPCUTETA.

4.2. VYuactue B (GOPMUPOBAHUU IINTATHOTO paCIUCAHUs YHHUBEPCUTETA
(COBMECTHO C TIaHOBO-(MHAHCOBBIM OT/ICIIOM).

4.3. OnpeneneHue TEKyIel MOTPEOHOCTH B Kajipax (COBMECTHO ¢ HaYaJIbHUKaMHU
CTPYKTYPHBIX MOApPa3IeACHUI Y HUBEPCUTETA).

4.4, [Ton6op KBaATU(UIIMPOBAHHBIX CIIEIUAIIMCTOB yTEM:
— uHPOPMUPOBAHUS PAOOTHUKOB YHHUBEpPCUTETA 00 HMEIOLIUXCS BaKaAHCHUSAX;
— pa3MelleHus B CPEACTBAX MaccoBO MH(MOpPMAIMU OOBSIBICHUM O BaKaHCHSX;
— oOpartieHus B Oprassl CITyKOBI 3aHITOCTH;
— B3aMMO/JICHCTBUSA C YUeOHBIMU 3aBEACHUSIMU.

4.5. KommiekroBanue YHHUBEpCUTETa HEOOXOJUMBIMHU KaJpamMu B COOTBETCTBUU
C KpUTepUsIMH OTOOpa W OIICHKOM HAHMMAeMOro NepcoHajga, B TOM YHCIE:
— nepeMeleHmue pabOTHUKOB BHYTpHU YHuBepcurera;
— IIpUeM Ha pabOTy HOBBIX paOOTHHKOB.

4.6. Ydactue B KBOTUPOBaHMHM pabOUYMX MECT JUIsi HMHBAIUIOB U JIUII,
UCTIBITHIBAIOIINUX TPYAHOCTU C TPYIAOYCTPOMCTBOM, B3aUMOJICUCTBHE MO JaHHBIM
BOIIPOCAM CO CIIY>KO0O0# 3aHITOCTH.

4.7. JlokyMeHTanmbHOE OQOpMJICHHE TMpHeMa, TepeBoJja U  YBOJbHCHHUS
pabOTHUKOB B COOTBETCTBHUH C TPYJOBBIM 3aKOHOJIATEILCTBOM: OQOpMIICHUE
TPYJIOBBIX JIOTOBOPOB C paOOTHUKAMH W W3MEHEHHH K HHM, MOJATOTOBKA
MIPOEKTOB TMPHKA30B IO JIMYHOMY COCTaBy M OCHOBHOW JI€SITEIBHOCTH
VYHuBepcuTeTa, 3a0JIHEHUE TMYHBIX KAPTOUYEK PAOOTHHUKOB.

4.8. VYdacthe COBMECTHO CO CIy’)KOOH OXpaHbl TpyJa B OpraHu3alud |
MPOBEJACHUN TEPUOJANYECKUX M TMPEABAPUTEIBHBIX MEIUIUHCKUX OCMOTpPOB
PaOOTHHUKOB.

4.9. Benenne paOoThl ¢ TPYAOBBIMU KHW)KKaMH, B TOM YHCIIE TPUEM TPYIOBBIX
KHIDKEK OT MPUHUMAEMbIX Ha paboTy paOOTHHUKOB, HX Y4Y€T, XpaHEHHUE,
3aMo0JIHEHHE, a TAKXKE BblJjaya IPU NPEKpaleHUU TPYAOBbIX OTHOIICHH .

4.10. Koopawnarusi pa®OThl TOApa3eleHUld YHHUBEPCHUTETa II0 BOMpPOCaM
3allUThl  MEPCOHAJBHBIX  JAHHBIX  PaOOTHHUKOB, OOECIEYEeHHE  3alUTHI



MEPCOHAIBHBIX JIAHHBIX MPU paboTe paOOTHUKOB OTJIENA KaJIPOB C JOKYMEHTAMH,
coJiep KalllUMH TePCOHANIbHBIE JaHHbIE PAOOTHUKOB.

4.11. Yyer IUYHOrO COCTaBa IMyTEM COCTABIEHUS PAa3JIMYHOIO BHJIAa OTYETOB.
AHanu3 coctaBa IMEpPCOHANA IO CHEUUATbHOCTAM, OOpa30BaHUIO, BO3PACTY,
HaJIMYUIO YUEHBIX CTETICHEH U 3BaHUM, CTaXXKy paOOTHI.

4.12. CocraBnenue TpauKoOB OTIYCKOB, oOdOpMJIeHHE TMPUKA30B O
MpeI0CTaBICHUN PaOOTHUKAM pa3JIMYHBIX BHUJIOB OTIYCKOB, yY€T KOJIUYECTBa
MCII0JIb30BaHHBIX JHEH OTITyCKa.

4.13. OdopmiieHne U ydeT CIyKeOHbIX KOMaHAMPOBOK (ITOATOTOBKA MPOEKTOB
PUKA30B).

4.14. TlpoBepka MNpPaBWIBHOCTH M TMOJHOLICHHOI'O 3aIOJIHEHMs] Tabened ydera
pabouero BpeMeHu pabOTHUKAMH CTPYKTYPHBIX MOJAPA3IeICHUN Y HUBEPCUTETA.
4.15. TloaroroBka W BbIJaya CIPABOK O 3aHUMAEMOM JOJKHOCTH W MEpPUOE
paboThl B YHUBEPCUTETE, a TAKXKe KOMUU JOKYMEHTOB, CBSI3AHHBIX C TPYAOBOMU
NeSATeIbHOCThIO PAaOOTHUKOB.

4.16. Bzaumoneiictue co CTOPOHHUMH OpraHu3alusIMHU:
— CTPaXOBBIMH KOMIIAHUSIMU B YaCTH MOJa4M CBEJCHUN HAa 0(OpMIIEHHUE MTOJIMCOB
o0s3aTenbHOr0  MeAaunuHckoro crtpaxoBanus (OMC) u  10OpOBOJIBHOTO
MeauIuHckoro crpaxoBanus (JAMC);

— TEHCHOHHBIMH (QOHJIaMHM B UEISIX NPEIOCTaBICHUS JIOKYMEHTOB JIJIst
U3rOTOBJICHUSI CTPAaXOBBIX CBHUJETEIBCTB TOCYIapCTBEHHOTO TEHCHOHHOTO
CTpaxOBaHUS.

4.17. TloaroroBKa KaapoBOW TOKYMEHTAIIMU VISl IEPEeIaud B apXUB OpraHU3aAINH
JUTSL XpaHEHHUS.

4.18. PaccmoTpeHue TmpeACTaBICHUN U JIPYTrUX JOKYMEHTOB, TMOJaHHBIX
CTPYKTYPHBIMU TOJAPA3JICTNCHUSIMU YHUBEPCUTETA, O MOOUIPEHUH PAOOTHUKOB,
MOJIFOTOBKA COOTBETCTBYIOIIMX MAaTEpPHAIIOB IS MPEACTABICHUS PAOOTHUKOB K
MOOIIPEHUIO B BHIIIECTOSIIUE OPTaHbl.

4.19. PaccmoTpeHre MaTepralioB, MOJAHHBIX CTPYKTYPHBIMU MOAPA3ACICHUIMHU
VYuuBepcuteTa, IS TPUBICYEHUS ~ PAaOOTHUKOB K  JMCIHIUIMHAPHOU
OTBETCTBEHHOCTH, IMPOBEJCHUE JIOMOJHUTENbHBIX MpPOBEPOK 1O (hakTam
HapyIIEHUs TPYAOBON AUCUUILUIMHBI (IIPU HEOOXOAUMOCTH).

4.20. AHaiM3 COCTOSHHS ITUCHMUIUIMHBI TPyJa M BBIIOJHEHHS pPaOOTHUKaAMU
[IpaBun TpymoBOro pacmopsiika M HHBIX JIOKAIbHBIX HOPMATHUBHBIX aKTOB,
IIOJrOTOBKA MPEJIOKEHUH 10 BBIABICHHBIM HENOCTaTKaM, YKPEIUICHHIO
TPYZAOBOU JUCIUTUINHBI.

4.21. KoHCynbTUpOBaHHE PaOOTHHKOB YHHMBEPCHUTETA MO BOMPOCAM TPYIOBOTO
3aKOHOJATENbCTBA, B TOM YUCIIE U OTBETHI Ha 3aIIPOCHI, )KaJI00bl, OOpaIleHMs.
4.22. OxazaHue METOJUYECKOH TMOMOIIM PYKOBOIUTENSAM CTPYKTYPHBIX
NOJIpa3/IeJICHU YHUBEPCUTETa [0 BONPOCAM IOATOTOBKU  JOJIKHOCTHBIX
WHCTPYKIHM.

4.23. IlnanupoBaHue W y4acThe B MEPONPUATHUAX MO KOHKYpPCY Ha 3aMeEIICHHE
JOJDKHOCTEH Ie1arorn4eckux paOOTHUKOB, OTHOCSIIMXCA K Hpodeccopcko-
IIPENOJaBaTEIbCKOMY COCTaBY.



4.24. VYcraHoBieHHE  MOTPEOHOCTM B  TOBBILIEHWHM  KBaJdu(uUKaIuH,
MEPETOATOTOBKE MM OOy4YeHHH pabOTHHKOB, JOKYMEHTaIbHOE O(OpMIICHHE
HaIpaBJIeHUs Ha OOy4EHHE.

4.25. ®opMHpoOBaHME M TOATOTOBKA pe3epBa KaJIpoB ISl BBIABUKEHUS Ha
BBINIECTOSIINE TODKHOCTH.

4.26. Pa3zpaboTka KOMILJIEKCa MEP IO MOBBIIIEHUIO MOTUBALIUUA PAOOTHUKOB.

4.27. Ananu3 TeKy4eCTH KaJIpoB.

5. IlpaBa
OTtnen kaapoB UMEET MPaBO:
5.1. 3anpammBaTh y JODKHOCTHBIX JIHI[ YHHBEPCUTETa, a TaKXKE OPTraHOB
yrnpaBjieHus: (BJACTH), CTOPOHHUX OpTraHu3aluil (IPEeANPUITUN, YUPEIKICHHI)
CBEJICHUS O COTPYAHHUKAX C IEJIbI0 YTOUHEHHUS COOTBETCTBYIONIUX MEPCOHATBHBIX
JAHHBIX, a TPU MpUEME Ha pabdoTy M MEPEMEIICHUSX COTPYIHUKOB — MHEHHUE
PYKOBOJUTEIEH  COOTBETCTBYIOIIMX  CTPYKTYPHBIX  MOJpa3leeHUd O
11e71€CO00Pa3HOCTH MPEINOIaracMbIX MepecTaHOBOK.
5.2. TpeGoBath mpu TmpueMe Ha pabOTy M B JIPYTrUX YCTAHOBJEHHBIX CIydasiX
NPEACTaBICHUS COTPYJAHUKAMH COOTBETCTBYIOIIMX JOKYMEHTOB: MAcTOpTa WIIU
3aMEHSIOIIETO €ro JOKYMEHTa, TPYJAOBOW KHIXKKU, JOKyMEHTa 00 oOpa3oBaHUU
(HaMMUuM CrienUalibHBIX 3HAHWW, YMEHHi), cTpaxoBoro cBuaerenbctBa ['TIC u
T. 1.
5.3. [aBarth pa3bpsACHEHUS M PEKOMEHJALMK IO BOIpPOCAM, OTHOCSUIUMCA K
KOMIIETEHIIUU OT/EJIa KaJpOB.
5.4. [aBaTh [ODKHOCTHBIM JIUIIAM  YHUBEpPCUTETa 00s3aTeibHBIE IS
UCIIOJIHEHUSI yKa3aHUs [0 BOIPOCAM, OTHOCAIIMMCS K KOMIIETEHIMU OTAENa
KaJIpOB.
5.5. BHOCHUTBH Ha PacCMOTpPEHUE PYKOBOJCTBA YHHMBEPCUTETA MPEIJIOKEHUS IO
BOMpPOCaM OpraHU3alUK KaJApOBOMl pabOTHI.
5.6. Bectn mepenucky Mo BOINpPOCaM, OTHOCSIIMMCS K KOMIIETEHIMU OTAEna
KaJIpOB.
5.7. OcylecTBiIATh B3aUMOJEHUCTBUE C OpraHaMH BIacTu (yIpaBlEHHUs),
CTOPOHHUMM OpraHU3alUsMH (MPEANPUATHUSIMHU, YUPEKICHUSIMHU) N0 BOMPOCAM,
OTHOCSIIIIUMCSI K KOMIIETEHIIUU OT/EJIa KaJpOB.
5.8. BuzupoBaTh MNPOEKTHl  JOKYMEHTOB, IOJATOTOBJICHHBIX  JPYTUMH
MOAPA3ACICHUAMN YHHUBEPCUTETA, €CJIM B TAaKUX JOKYMEHTaX 3aTparuBarOTCs
BOIIPOCHI, OTHOCSIIIUECA K KOMIIETEHIIMU OTJEla KaJIpoB.
5.9. IlpencraBnsaTh (4epe3 YINOTHOMOYEHHBIX JOBEPEHHBIX JHUI) HHTEPECHI
VYHuBepcuTeTa B OpraHax rocyJapcTBEHHOW BJIACTH, MECTHOTO CAMOYIIPABIICHMUS,
CyJlax Mo BOIpOcaM, BXOJSIIIINM B KOMIIETEHIIUIO OT/IeNIa KaJpOB.
5.10. OcymiecTBISITh PETYIAPHBI KOHTPOJb 3a HCIOJHEHHUEM JOJKHOCTHBIMU
JULAaMH Y HUBEpCUTETa TPeOOBaHUM, MPEIBSABIIEMbIX K OpraHU3alUi KaJpOBOI
paboThl, NEpPUOANYECKH HH(OOPMUPOBATH COOTBETCTBYIOIIUX JIUIl, a TaKKe
PYKOBOJICTBO YHUBEPCHUTETA O pe3yJibTaTaX KOHTPOJIS.



6. O0s3aHHOCTH

Otnen xaapoB o0si3aH:

6.1. CBOEBpeMEHHO W  KA4eCTBEHHO, B IOJHOM COOTBETCTBHM C
3aKOHOJATENIbCTBOM, HOPMATUBHBIMU MPABOBBIMHU aKTaMU, JIOKAJIbHBIMU aKTaMH,
OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIUTETLHBIMU aKTaMH B OOJIACTU KaJApOBOM pPaOOTHI
BBITIOJIHATH BO3JIOKEHHBIE HA HETO 3aJa4H.

6.2. TlognepxuBaTh yclioBUdA, obOecrneunBaroniye Tpedyemyro 3()QPeKTUBHOCTH
KaJIpOBOW pabOTHI.

6.3. OOecneunBaTh COXPAaHHOCTb IOJYYEHHBIX CBEJECHUH O COTPYJHUKAX OT
pasriamieHus (yTpartbl) B mporecce 00padboTKH.

6.4. OdbopmiATh U BbIIaBaTh B COOTBETCTBUU C ACHCTBYIOIIUMH B YHUBEPCUTETE
OpaBWJIaMH IO MHUCBMEHHBIM 3arpocaM (3asiBICHHSIM) CIPaBKH, 3aKIIOYCHHS,
BBIMUCKU U MHBIE AHAJIOTUYHBIE IOKYMEHTHI.

6.5. [IpenocTaBnsTh opraHam ympaBieHHs (BJIACTH), CTOPOHHUM OpTraHHU3alUsIM
(mpennpusATHsIM, YUYPEKIEHUsIM) HMHGOPMAIMIO TIO0 BOMPOCAaM, OTHECEHHBIM K
KOMIIETEHIIMM  OTAeNa KaapoB, B COOTBETCTBUU C JCHCTBYIOIIMMH B
YHuBepcuTeTe NpaBUIaMH.

7. B3auMoOTHOIIEHNsI 0T/IeJIa KAJAPOB ¢ IPYTUMH NoApa3aeeHUusiMu
YHuBepcurera

7. 1. Co CTpyKTypHBIMU MOJIpA3/ICICHUSIMUA Y HUBEPCUTETA.

[TonyyaeT: xapakTepuCTUKH Ha PabOOTHUKOB, MPECTABISEMbIX K MOOIIPEHUIO U
Harpa)x<JICHUI0; MaTepuasbl HA HApYIIUTENEH TPYJIOBON JUCIUIUIMHBI; OTBETHI Ha
HapyIlIuTeNe OOIIECTBEHHOrO TMOpsaKa; Tpaduku OTHYCKOB pPaOOTHUKOB
noJipa3ieyeHusl.

[IpencraBnsieT: CBEACHUS O HAPYIIUTEISX TPYAOBOM MW IPOU3BOJACTBEHHOMU
JTUCIUIUIMHBI; KONMUW TPHUKA30B, CBA3AHHBIX C IMPUEMOM, IEpEMEIIEHUEM |
YBOJIbHEHHEM pPaOOTHUKOB; KOMHUM TPUKA30B MO BOIPOCAM  TPYIOBOM
JTUCUUIUIMHBI, n3MeHeHus [IpaBui Tpy10Boro pacmnopsiaka.

7. 2. C 1o0puIMYECKUM OT/ACIIOM.

[IpencraBnseT: nprKas3bl HA BUSUPOBAHUE.

7. 3. C xomuccusiMu npodromMa u KOMUTETaMU Ipodcorosa.

[Tomy4aeT: Matepuaibl U MPEUIOKEHUS, TTOCTYIUBIINE B XO/A€ OOCYXKICHUS Ha
pabounx CcOOpaHUSX CTPYKTYPHBIX TMOJpa3lCICHUl YHUBEPCUTETA CIIy4acB
Hapyumienuil [IpaBun TpyaoBoro pacnopsiika ¥ JAUCHUIUIMHBL, MPEIJIOKEHUS IO
COBMECTHOW TIOJTOTOBKE W MPOBEACHUIO PabOUMX COOpaHUM CTPYKTYPHBIX
Mo/Ipa3ieNiecHnii YHHUBEPCUTETA I OOCYXKIeHUs (aKTOB aHTHOOIIECTBEHHBIX
MOCTYNKOB, MPOTyJOB M T.IL.; CBEACHUS O HAPYUIUTEISX OOIIECTBEHHOTO
MOpsiIKa; MaTepualibl Ha YBOJbHEHHE 32 HAPYLICHUE TPYAOBON JNUCIUILUIUHBI, 110
COKpAIIEHUIO IITATOB, 0 NUHBAIUJAHOCTH.

7. 4. C m1aHOBO-3KOHOMHUYECKHM OTAEIOM.

[lonyuyaer: wmTaTHOE pacnucaHue, a TakKe BCE M3MEHEHHUS IITaTHOTO
pacrucaHus;



[IpencraBnsier: cBeeHUS O CIUCOYHOW UYMCICHHOCTH PAOOTHUKOB; MpPOryiax,
HapyIICHUAX OOIIECTBEHHOTO MOPSIKA; JaHHBIE O TEKyYECTH paboYnX KaJIpoB MO
CTPYKTYPHBIM MOJIpa3eICHUsIM Y HUBEPCUTETA.

7.5. C 6yxranrepueil.

[lonmyuaeT: cmpaBku o 3apriate aias oGOpMIICHHsS TEHCHMH MO BO3PacTy H
WHBAJUIHOCTH.

[IpenoctaBnsier: Tabenb ydyeTa pabouero BpeMeHHU; peecTp OOJbHUYHBIX JTUCTOB
Ui TIPEelOCTaBIEHUS B OyXralTepuio; CBEACHUS O TMpPHEME, YBOJBHEHUH,
OUYEpPETHBIX OTIYCKaxX PaOOTHUKOB YHHBEPCUTETA; MPOEKTHI MPUKA30B O MpUEME,
YBOJLHEHHUH U TIEPEMEIICHIUH MaTePHATbHO OTBETCTBECHHBIX JIUII.

8. OTBeTCTBEHHOCTDH

8.1. Bclo TmMOTHOTY OTBETCTBEHHOCTH 3a KaueCTBO U CBOEBPEMEHHOCTH
BBLIIIOJIHEHHSI BO3JIOKEHHBIX HacToAmuM [lomokeHMeM Ha oOTAea 3amad U
(GbyHKIMI HECceT HaYaIbHUK OTJIeNIa KaJpOB.

8.2. OTBETCTBEHHOCTh PAOOTHUKOB OTJENa YCTaHABIMBACTCS JOKHOCTHBIMHU
UHCTPYKIIUSIMHU.

C mOJI0KEHUEM O3HAKOMJICHBI .

Ne

i dUO JInunasg noammce [ara
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	1.2. Отдел кадров возглавляет начальник отдела кадров, который подчиняется начальнику управления организационно-правовой и кадровой работы, который назначается на должность и освобождается от должности приказом ректора.
	1.3. На должность начальника отдела назначается лицо с образованием соответствующего направления (магистр, специалист), которое имеет стаж работы по управлению персоналом не менее 2-х лет. На должности работников отдела кадров назначаются лица, квалиф...
	1.4. В своей деятельности отдел руководствуется: – законами и иными нормативными правовыми актами об охране труда Российской Федерации и Донецкой Народной Республики;
	– нормативными правовыми актами Министерства здравоохранения Российской Федерации, Министерства высшего образования и науки Российской Федерации;
	– коллективным договором;
	– уставом Университета;
	– решениями Ученого совета и иных рабочих органов, деятельность которых предусмотрена Уставом Университета;
	– положением об управлении организационно-правовой и кадровой работы;
	– настоящим Положением.
	1.5. Отдел кадров имеет печать и штамп со своим наименованием. Ответственность за использование печатей и штампов несет начальник отдела кадров.
	2. Структура
	2.1. Структура и численность отдела определяется приказом ректора в соответствии со штатным расписанием.
	2.2. Работники отдела исполняют свои обязанности в соответствии со своими должностными инструкциями, утвержденными приказом ректора.
	3. Задачи
	3.1. Подбор, расстановка кадров. Документальное оформление трудовых отношений.
	3.2. Организация работы по обеспечению Университета кадрами специалистов, рабочих и служащих требуемых специальностей и квалификаций для обеспечения жизнедеятельности Университета, в соответствии с учебными планами, планами по руду и заработной плате,...
	3.3. Создание резерва кадров для выдвижения на руководящие и материально ответственные должности.
	3.4. Организация адаптации персонала.
	3.5. Организация всех видов подготовки и повышения квалификации кадров.
	3.6. Учет кадров. Осуществление аналитической работы в сфере движения кадров.
	3.7. Обеспечение прав, льгот и гарантий работников предприятия.
	4. Функции
	4.1. Определение и разработка кадровой политики и стратегии в соответствии с направлением деятельности Университета.
	4.2. Участие в формировании штатного расписания Университета (совместно с планово-финансовым отделом).
	4.3. Определение текущей потребности в кадрах (совместно с начальниками структурных подразделений Университета).
	4.4. Подбор квалифицированных специалистов путем:  – информирования работников Университета об имеющихся вакансиях; – размещения в средствах массовой информации объявлений о вакансиях; – обращения в органы службы занятости; – взаимодействия с учебными...
	4.5. Комплектование Университета необходимыми кадрами в соответствии с критериями отбора и оценкой нанимаемого персонала, в том числе:  – перемещение работников внутри Университета; – прием на работу новых работников.
	4.6. Участие в квотировании рабочих мест для инвалидов и лиц, испытывающих трудности с трудоустройством, взаимодействие по данным вопросам со службой занятости.
	4.7. Документальное оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством: оформление трудовых договоров с работниками и изменений к ним, подготовка проектов приказов по личному составу и основной деятельности...
	4.8. Участие совместно со службой охраны труда в организации и проведении периодических и предварительных медицинских осмотров работников.
	4.9. Ведение работы с трудовыми книжками, в том числе прием трудовых книжек от принимаемых на работу работников, их учет, хранение, заполнение, а также выдача при прекращении трудовых отношений.
	4.10. Координация работы подразделений Университета по вопросам защиты персональных данных работников, обеспечение защиты персональных данных при работе работников отдела кадров с документами, содержащими персональные данные работников.
	4.11. Учет личного состава путем составления различного вида отчетов. Анализ состава персонала по специальностям, образованию, возрасту, наличию ученых степеней и званий, стажу работы.
	4.12. Составление графиков отпусков, оформление приказов о предоставлении работникам различных видов отпусков, учет количества использованных дней отпуска.
	4.13. Оформление и учет служебных командировок (подготовка проектов приказов).
	4.14. Проверка правильности и полноценного заполнения табелей учета рабочего времени работниками структурных подразделений Университета.
	4.15. Подготовка и выдача справок о занимаемой должности и периоде работы в Университете, а также копий документов, связанных с трудовой деятельностью работников.
	4.16. Взаимодействие со сторонними организациями:  – страховыми компаниями в части подачи сведений на оформление полисов обязательного медицинского страхования (ОМС) и добровольного медицинского страхования (ДМС);
	– пенсионными фондами в целях предоставления документов для изготовления страховых свидетельств государственного пенсионного страхования.
	4.17. Подготовка кадровой документации для передачи в архив организации для хранения.
	4.18. Рассмотрение представлений и других документов, поданных структурными подразделениями Университета, о поощрении работников, подготовка соответствующих материалов для представления работников к поощрению в вышестоящие органы.
	4.19. Рассмотрение материалов, поданных структурными подразделениями Университета, для привлечения работников к дисциплинарной ответственности, проведение дополнительных проверок по фактам нарушения трудовой дисциплины (при необходимости).
	4.20. Анализ состояния дисциплины труда и выполнения работниками Правил трудового распорядка и иных локальных нормативных актов, подготовка предложений по выявленным недостаткам, укреплению трудовой дисциплины.
	4.21. Консультирование работников Университета по вопросам трудового законодательства, в том числе и ответы на запросы, жалобы, обращения.
	4.22. Оказание методической помощи руководителям структурных подразделений Университета по вопросам подготовки должностных инструкций.
	4.23. Планирование и участие в мероприятиях по конкурсу на замещение должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу.
	4.24. Установление потребности в повышении квалификации, переподготовке или обучении работников, документальное оформление направления на обучение.
	4.25. Формирование и подготовка резерва кадров для выдвижения на вышестоящие должности.
	4.26. Разработка комплекса мер по повышению мотивации работников.
	4.27. Анализ текучести кадров.
	5. Права
	Отдел кадров имеет право:
	5.1. Запрашивать у должностных лиц Университета, а также органов управления (власти), сторонних организаций (предприятий, учреждений) сведения о сотрудниках с целью уточнения соответствующих персональных данных, а при приеме на работу и перемещениях с...
	5.2. Требовать при приеме на работу и в других установленных случаях представления сотрудниками соответствующих документов: паспорта или заменяющего его документа, трудовой книжки, документа об образовании (наличии специальных знаний, умений), страхов...
	5.3. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, относящимся к компетенции отдела кадров.
	5.4. Давать должностным лицам Университета обязательные для исполнения указания по вопросам, относящимся к компетенции отдела кадров.
	5.5. Вносить на рассмотрение руководства Университета предложения по вопросам организации кадровой работы.
	5.6. Вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела кадров.
	5.7. Осуществлять взаимодействие с органами власти (управления), сторонними организациями (предприятиями, учреждениями) по вопросам, относящимся к компетенции отдела кадров.
	5.8. Визировать проекты документов, подготовленных другими подразделениями Университета, если в таких документах затрагиваются вопросы, относящиеся к компетенции отдела кадров.
	5.9. Представлять (через уполномоченных доверенных лиц) интересы Университета в органах государственной власти, местного самоуправления, судах по вопросам, входящим в компетенцию отдела кадров.
	5.10. Осуществлять регулярный контроль за исполнением должностными лицами Университета требований, предъявляемых к организации кадровой работы, периодически информировать соответствующих лиц, а также руководство Университета о результатах контроля.
	6. Обязанности
	Отдел кадров обязан:
	6.1. Своевременно и качественно, в полном соответствии с законодательством, нормативными правовыми актами, локальными актами, организационно-распорядительными актами в области кадровой работы выполнять возложенные на него задачи.
	6.2. Поддерживать условия, обеспечивающие требуемую эффективность кадровой работы.
	6.3. Обеспечивать сохранность полученных сведений о сотрудниках от разглашения (утраты) в процессе обработки.
	6.4. Оформлять и выдавать в соответствии с действующими в Университете правилами по письменным запросам (заявлениям) справки, заключения, выписки и иные аналогичные документы.
	6.5. Предоставлять органам управления (власти), сторонним организациям (предприятиям, учреждениям) информацию по вопросам, отнесенным к компетенции отдела кадров, в соответствии с действующими в Университете правилами.
	7. Взаимоотношения отдела кадров с другими подразделениями Университета
	7. 1. Со структурными подразделениями Университета.
	Получает: характеристики на работников, представляемых к поощрению и награждению; материалы на нарушителей трудовой дисциплины; ответы на нарушителей общественного порядка; графики отпусков работников подразделения.
	Представляет: сведения о нарушителях трудовой и производственной дисциплины; копии приказов, связанных с приемом, перемещением и увольнением работников; копии приказов по вопросам трудовой дисциплины, изменения Правил трудового распорядка.
	7. 2. С юридическим отделом.
	Представляет: приказы на визирование.
	7. 3. С комиссиями профкома и комитетами профсоюза.
	Получает: материалы и предложения, поступившие в ходе обсуждения на рабочих собраниях структурных подразделений Университета случаев нарушений Правил трудового распорядка и дисциплины; предложения по совместной подготовке и проведению рабочих собраний...
	7. 4. С планово-экономическим отделом.
	Получает: штатное расписание, а также все изменения штатного расписания;
	Представляет: сведения о списочной численности работников; прогулах, нарушениях общественного порядка; данные о текучести рабочих кадров по структурным подразделениям Университета.
	7.5. С бухгалтерией.
	Получает: справки о зарплате для оформления пенсии по возрасту и инвалидности.
	Предоставляет: табель учета рабочего времени; реестр больничных листов для предоставления в бухгалтерию; сведения о приеме, увольнении, очередных отпусках работников Университета; проекты приказов о приеме, увольнении и перемещении материально ответст...
	8. Ответственность
	8.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несет начальник отдела кадров.
	8.2. Ответственность работников отдела устанавливается должностными инструкциями.
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