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1. НАЗНАЧЕНИЕ

1.1. Настоящее Положение определяет цели, задачи, функции, структуру, права, ответственность и взаимодействие с другими подразделениями отдела кадров в ФГБОУ ВПО «Кемеровский ГСХИ».

1.2. Данное положение соответствует выполнению требований стандарта ГОСТ ISO 9001-2011 «Системы менеджмента качества. Требования» (п. 4.2.3).

2. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
Настоящее Положение применяется в отделе кадров, структурными подразделениями и персоналом ФГБОУ ВПО «Кемеровский ГСХИ» при взаимодействии с отделом кадров.

3. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
· Федеральный Закон "Об образовании" от 10.07.1992 N 3266-1 (с последующими изменениями);

· Федеральный Закон «О высшем и послевузовском профессиональном образовании» от 29.08.1996 . № 125-ФЗ (с последующими изменениями);
· Трудовой кодекс Российской Федерации (принят Госдумой 21.12.2001.);
· Типовое положение об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении), утв. постановлением Правительства РФ от 14.02.2008 № 71;
· ГОСТ ISO 9000-2011 «Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь»;

· ГОСТ ISO 9001-2011 «Системы менеджмента качества. Требования»;
· Устав ФГБОУ ВПО «Кемеровский ГСХИ»;
· СМК-ДП-4.2.3-01 «Управление документацией СМК вуза»;
· СМК-ДП-4.2.4-01 «Управление записями»;
· СМК-ДП-6.2-01 «Менеджмент персонала»;
· СМК-П-6.2-01 «Положение об обработке персональных данных»;

· СМК-И-4.2.3-01 «Организация делопроизводства»;

· СМК-ПСП-06 «Положение об отделе кадров»;
· Должностные инструкции работников отдела кадров.

4. ТЕРМИНЫ. ОБОЗНАЧЕНИЯ. СОКРАЩЕНИЯ.
4.1. ТЕРМИНЫ
Высшее руководство – лицо или группа работников, осуществляющих руководство и управление организацией на высшем уровне.
Качество – степень соответствия присущих характеристик требованиям.
Корректирующие действия – действие, предпринятое для устранения причины обнаруженного несоответствия или другой нежелательной ситуации.
Менеджмент качества – скоординированная деятельность по руководству и управлению организацией применительно к качеству.
Организация – группа работников и необходимых средств с распределением ответственности, полномочий и взаимоотношений.
План качества – документ, определяющий, какие процедуры и соответствующие ресурсы, кем и когда должны применяться в отношении конкретного проекта, продукции, процесса или контракта.
Положение – это локальный нормативный акт, принимаемый вузом и конкретизирующий те или иные виды его деятельности, неоговоренные Уставом.

Предупреждающие действия – действие, предпринятое для устранения причины потенциального несоответствия или другой потенциально нежелательной ситуации.
Процесс – совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих видов деятельности, преобразующих входы в выходы.
Система менеджмента качества – система менеджмента для руководства и управления организацией применительно к качеству.
Структурное подразделение – это официально выделенная часть института вместе с относящимися к ней работниками, выполняющими установленный круг обязанностей и отвечающими за выполнение возложенных на них задач.

Эффективность – связь между достигнутым результатом и использованными ресурсами.

4.2. ОБОЗНАЧЕНИЯ
ДС – дополнительные соглашения;
ОК – отдел кадров;

ОТ – охрана труда;

ПК – повышение квалификации

ПСП – положение о структурном подразделении;
РФ – Российская Федерация;
СМК – система менеджмента качества;

СП – структурное подразделение;
ТД – трудовой договор;

ФГБОУ ВПО «Кемеровский ГСХИ» – Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Кемеровский государственный сельскохозяйственный институт».
4.3. СОКРАЩЕНИЯ
зав. – заведующий;
нач. – начальник;
рук. – руководитель;
утв. – утвержден.
5. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
5.1 Отдел кадров (далее - ОК) является структурным подразделением ФГБОУ ВПО «Кемеровский ГСХИ».
5.2 ОК создается, реорганизуется и упраздняется приказом ректора.

5.3 В своей деятельности ОК подчиняется ректору.

5.4 Руководство ОК осуществляет начальник ОК, который назначается и освобождается от занимаемой должности приказом ректора.

5.5 Во время отсутствия начальника ОК (отпуска, болезни, служебной командировки) его обязанности выполняет работник ОК, назначенный приказом ректора, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.
5.6 Указания начальника ОК по вопросам, входящим в компетенцию отдела, являются обязательными для исполнения персоналом всех структурных подразделений ФГБОУ ВПО «Кемеровский ГСХИ».
5.7 Для обеспечения повседневной деятельности ОК имеет печать с обозначением своего полного наименования и указанием на принадлежность к ФГБОУ ВПО «Кемеровский ГСХИ» (на правах одного из его структурных подразделений), а также штампы.
5.8 В своей деятельности ОК руководствуется следующими документами:

· Трудовым кодексом Российской Федерации;

· Уставом ФГБОУ ВПО «Кемеровский ГСХИ»;

· Коллективным договором ФГБОУ ВПО «Кемеровский ГСХИ»;

– конституционными и федеральными законами; 

– приказами Министерства сельского хозяйства, Министерства образования и науки; 

– решениями Ученого Совета, Совета по качеству;

– приказами и распоряжениями Ректора института, представителя руководства по качеству;

– Политикой и целями института в области качества;

– документацией системы менеджмента качества ФГБОУ ВПО «Кемеровский ГСХИ»;

– настоящим Положением.
5. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ

Целью деятельности ОК является обеспечение полного и своевременного удовлетворения текущих и перспективных потребностей ФГБОУ ВПО «Кемеровский ГСХИ» в персонале посредством его комплектования необходимым количеством работников требуемых специальностей и квалификации.

Для реализации указанной цели ОК решает следующие основные задачи:

· Осуществление эффективной кадровой политики, используя новейшие кадровые технологии;
· Добиваться, чтобы количество вакансий было минимальным или отсутствовало;
· С помощью мотивации труда добиваться максимальной отдачи от каждого работника;

· Управление дисциплинарными отношениями с целью обеспечения активного, результативного поведения всех работников; 

· Оформление трудовых отношений;

· Внутреннее перемещение кадров с целью обеспечения максимальной отдачи от каждого работника и максимального качества работы;

· Управление конфликтами, изучение и управление межличностными, групповыми отношениями;

· С помощью подбора кадров обеспечение эффективности труда;
· Создание условий для обеспечения социально-экономических потребностей работников.
7. ФУНКЦИИ

Основными функциями ОК являются:
7.1 Организационная (административная):

· Организация внутривузовского и кадрового делопроизводства.
· Организация подбора персонала.
· Организация обучения (переподготовки) персонала.
· Организация соблюдения работниками правил внутреннего трудового распорядка, режима труда и отдыха.
· Организация мотивации персонала.
· Организация перемещения персонала.
· Организация и ведение военно-учетной работы.
· Организация и координация работы по ОТ.
· Организация проведения аттестации рабочих мест по условиям труда.
7.2 Информационная:
· Оформление и ведение личных дел, личных карточек и трудовых книжек работников, личных дел студентов очной формы обучения, оформление страховых свидетельств государственного пенсионного страхования работникам и студентам очной формы обучения.
· Создание и поддержание в актуальном состоянии базы данных работников и студентов очной формы обучения.
· Ведение учетно-справочной работы.
7.3 Контрольная:
· Контроль за соблюдением в институте законодательства, нормативно-правовых актов, локальных актов, организационно-распорядительных актов в области кадровой работы.

· Контроль достоверности сведений (персональных данных), сообщаемых о себе работниками.

· Организация проведения внутренних проверок и расследований.

7.4 Регулятивная:
· Формирование и оптимизация организационной структуры института.

· Определение и уточнение предельной численности и фонда оплаты труда работников института.

7.5 Методическая:
· Методическое руководство кадровой работой в структурных подразделениях института.

· Консультирование должностных лиц по вопросам кадровой работы.

· Работа с обращениями работников, организация их приема по насущным вопросам.

8. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА
8.1 Структура ОК определяется начальником отдела кадров, исходя из необходимости выполнения функций кадровой службы.
8.2 Начальник отдела самостоятельно определяет функции работников отдела.
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9. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ
9.1. ОК получает документы от других подразделений Института согласно таблице 1.
Таблица 1 – Документы, которые ОК получает от других СП

	От какого подразделения получает документ
	Какой документ получает
	Срок получения документа

	Приемная ректора
	1). Приказы (по основной деятельности, по личному составу работников, о служебных командировках, о предоставлении отпусков).

2). Распоряжения.
3). Служебные записки рук. СП.

4). Заявления работников, ТД и ДС к ним.
5). Входящая корреспонденция.
	в день подписания или наложения резолюции

	Приемная проректора по общим вопросам
	1). Приказы о дежурствах, о привлечении обслуживающего персонала к работе в выходные дни 
2). Служебные записки рук. подведомственных проректору служб.

3). Заявления работников, ТД и ДС к ним подведомственных проректору служб.
	в день подписания или наложения резолюции

	Приемная комиссия
	Личные дела абитуриентов, зачисленных на 1 курс очной формы обучения
	до 30 сентября

	Планово-финансовый отдел
	Утвержденное штатное расписание 
	2 дня 

	Все СП
	Регистрируемая исходящая корреспонденция
	В день регистрации

	
	График отпусков работников подразделения на следующий год.
	до 18 декабря

	
	План повышения квалификации работников СП на год (или служебная записка о необходимости ПК)
	январь

	
	Положение о СП, ДИ сотрудников СП
	2 дня 

	Деканаты факультетов
	1). Копии приказов о движении контингента студентов очной формы обучения.

2). Заявления студентов очной формы обучения об отчислении (восстановлении), о предоставлении академических отпусков и др.

3). Представления деканов об отчислении студентов или применении к ним дисциплинарных взысканий.
	в день подписания приказа

	
	Личные карточки студентов очной формы обучения, отчисленных в связи с окончанием обучения
	июль

	Менеджер по СМК
	Документы СМК (ДП, Положения и др.)
	3 дня


9.2. ОК передает документы другим подразделениям Института согласно таблице 2.

Таблица 2 – Документы, которые ОК передает другим СП

	Какому подразделению передает документ
	Какой документ передает
	Срок передачи документа

	Бухгалтерия
	1). Копии приказов по личному составу, о предоставлении отпусков, о направлении работников в служебные командировки, о поощрении.
2) Акты о списании (реестры выдачи) бланков строгой отчетности.
	1 день после подписания (утверждения)

	ПФО
	Копии приказов по личному составу, о поощрении, о материальной помощи
	1 день после подписания

	Все СП
	1) Копии приказов по личному составу.
2). Входящая корреспонденция (в соответствии с резолюцией ректора).
	1 день

	Деканаты
	Личные дела студентов очной формы обучения, отчисленных в связи с переводом на заочное отделение
	по запросу работника деканата

	Менеджер по СМК
	Анализ результативности процессов, предложения по улучшению СМК и др.
	3 дня


10. ПРАВА
ОК предоставляются следующие права:

· принимать участие в совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к его компетенции;

· давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

· требовать от структурных подразделений института предоставления информации  необходимой для осуществления его деятельности;

· вести переписку и осуществлять связь с другими организациями по вопросам, касающимся деятельности ОК;

· проводить собеседование со всеми работниками, принимаемыми на работу;

· требовать от рук. СП представления объяснений по фактам нарушения трудовых прав работников института;

· вносить руководству института предложения по вопросам работы с кадрами, в том числе и об улучшении труда работников;

· контролировать соблюдение трудового законодательства, в СП в отношении работников;

· осуществлять организацию и содействие в разработке должностных инструкций работников института и ПСП; 

Права, предоставленные отделу, реализует начальник отдела, а также работники отдела в соответствии с установленными должностными инструкциями. 
11. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим положением об ОК задач несёт начальник ОК. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.

На начальника ОК возлагается ответственность за:

· ненадлежащее выполнение возложенных функциональных обязанностей;

· организацию в отделе оперативной и качественной подготовки и исполнения документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями;

· предоставление недостоверных сведений по вопросам, входящих в его компетенцию; 
· несоблюдение работниками отдела трудовой дисциплины;

· выполнение работ в соответствии с установленными сроками;

· сотрудники отдела кадров при оценке деловых качеств работников института обязаны исходить только из официально полученных данных и материалов и не вправе разглашать имеющиеся данные о личной жизни работников;

· соблюдение правил техники безопасности, охраны труда и пожарной безопасности, в т.ч. обеспечение безопасных условий на вверенных участках работы, за непринятие мер по предотвращению производственного травматизма и профессиональных заболеваний, своевременное оказание первой доврачебной помощи; нарушение своими распоряжениями или действиями законодательства об ОТ, других законодательных и нормативных актов.

12. ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
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13. ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ РАССЫЛКИ И ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТА
	№ п/п
	Наименование подразделения
	Кол-во экз.
	Номер экз.
	Должность
	ФИО
	Дата

получения
	Подпись

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


14. ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ, ДОПОЛНЕНИЙ И РЕВИЗИЙ ДОКУМЕНТА

	№ изменения
	Дата внесения изменения, дополнения и проведения ревизии
	Номера листов
	Документ, на основании которого внесены изменения, проведена ревизия
	Краткое содержание изменения
	Подпись лица, сделавшее изменение

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Начальник отдела





Ведущий специалист по кадрам (работа с персоналом)





Ведущий специалист по кадрам (работа с личными делами студентов очной формы обучения, персонифицированный учет)





Ведущий документовед (ведение общего делопроизводства в вузе, военно-учетная работа)





Главный юрисконсульт





Ведущий инженер по охране труда





Ведущий документовед (подготовка документов к хранению, выдача справок и выписок из личных дел, находящихся на хранении)
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