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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел кадров (далее - отдел) является структурным подразделением 
Восточно-Сибирского филиала федерального государственного бюджетного 
образовательного учреждения высшего образования «Российский государственный 
университет правосудия имени В.М. Лебедева» (г. Иркутск) (далее - Филиал).

1.2. В своей деятельности отдел руководствуется нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, Уставом Университета, положением о филиале, настоящим 
Положением, приказами и распоряжениями ректора Университета, и иными локальными 
нормативными актами Университета.

1.3. Отдел создается и изменяется на основании приказа ректора Университета или 
иного уполномоченного ректором лица.

1.4. Штатная численность отдела определяется штатным расписанием, 
утвержденным приказом ректора Университета.

1.5. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от 
должности приказом ректора Университета или иного уполномоченного ректором лица, на 
основании заключенного трудового договора.

1.6. Отдел комплектуется работниками, соответствующими квалификационным 
требованиям по занимаемым должностям, характеру выполняемых трудовых функций, 
определённых должностными инструкциями.

1.7. Работа отдела организуется на основе принципов законности, объективности, 
независимости, сочетания единоначалия в решении вопросов служебной деятельности и 
коллегиальности при их обсуждении, персональной ответственности каждого работника 
отдела за исполнение должностных обязанностей, предусмотренных должностными 
инструкциями.

1.8. Деятельность отдела подконтрольна и подотчетна первому заместителю 
директора филиала. (Общее руководство и текущее руководство - первый заместитель 
директора).

1.9. Права и обязанности, ответственность, работников отдела определяются 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, локальными нормативными 
актами Университета, в том числе должностными инструкциями, а также трудовыми 
договорами.

II. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОГДЕ7М
2.1. Целью деятельности отдела является обеспечение филиала кадровыми 

ресурсами, комплектование работниками требуемых специальностей и квалификации в
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соответствии с задачами и направлением деятельности Университета, разработка кадровой 
политики, соблюдение прав, льгот и гарантий работников в области трудового права, а 
также ведение кадрового делопроизводства в соответствии с законодательством РФ.

2.2. Задачами отдела являются:
2.2.1. Разработка и реализация принятой кадровой политики на основе создания 

эффективной системы управления кадрами;
2.2.2. Качественное формирование и рациональное использование кадрового 

потенциала с учетом перспектив его развития и расширения самостоятельности;
2.2.3. Создание условий для инициативной и творческой деятельности работников с 

учетом их индивидуальных особенностей и профессиональных навыков.
2.2.4. Определение текущей и планирование перспективной потребности в кадрах;
2.2.5. Информационное обеспечение кадровой работы;
2.2.6. Систематический анализ состояния кадровой работы и разработка мер и 

предложений по повышению ее результативности;
2.2.7. Учет личного состава кадров, представление установленной отчетности по 

кадрам;
2.2.8. Воинский учет работников филиала в соответствии с Федеральным законом 

РФ «О воинской обязанности и военной службе»;
2.2.9. Подсчет трудового стажа работников филиала.
2.2.10. Участие в подборе и расстановке (совместно с руководителями структурных 

подразделений филиала): профессорско-преподавательского,
административно-управленческого, инженерно-технического, учебно-вспомогательного и 
обслуживающего персонала филиала.

III. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
3.1. Отдел обеспечивает:
3.1.1. Определение текущей потребности в кадрах, анализ текучести кадров;
3.1.2. Разработку штатного расписания;
3.1.3. Документирование приема, перевода, увольнения работников;
3.1.4. Предоставление в Социальный фонд РФ сведения о трудовой деятельности 

работников в электронном виде;
3.1.5. Прием, заполнение, хранение и выдачу трудовых книжек или сведений о 

трудовой деятельности работников;
3.1.6. Ведение учета личного состава работников организации, оформление личных 

дел;
3.1.7. Подготовку и выдачу по требованию работника справок и копий документов;
3.1.8. Документальное оформление служебных командировок;
3.1.9. Составление графика отпусков и учет использования отпусков, а также 

оформление отпусков в соответствии с графиком отпусков;
3.1.10. Подготовку материалов для представления работников к поощрениям;
3.1.11. Подготовку материалов по привлечению работников к материальной и 

дисциплинарной ответственности;
3.1.12. Выполнение запросов о трудовом стаже работников, ранее работавших в 

организации;
3.1.13. Организацию табельного учета.

IV. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ
4.1. Работники отдела имеют право:
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4.1.1. Согласовывать проекты приказов, распоряжений, локальных нормативных 
актов, издавать документы, необходимые для обеспечения кадровой деятельности;

4.1.2. Вести деловую переписку с работниками Университета, других филиалов 
Университета по вопросам, относящимся к работе отдела кадров;

4.1.3. Вносить предложения о поощрении, привлечении к дисциплинарной 
ответственности работников филиала;

4.1.4. Вносить предложения руководству филиала по совершенствованию работы с 
кадрами.

4.1.5. Получать от руководителей структурных подразделений установленную 
отчетность, сведения и материалы, исходя из возложенных на отдел задач.

4.1.6. Осуществлять иные права, предусмотренные нормативными правовыми 
актами Российской Федерации и локальными нормативными актами Университета.

4.2. Работники отдела обязаны:
4.2.1. Своевременно и качественно выполнять задачи, возложенные на отдел, 

в соответствии с настоящим Положением, иными правовыми актами Университета, 
должностными инструкциями и трудовым договором.

4.2.2. Соблюдать нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав 
и локальные нормативные акты Университета;

4.2.3. Выполнять иные обязанности, предусмотренные нормативными правовыми 
актами Российской Федерации и локальными нормативными актами Университета.

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Работники отдела несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение своих должностных обязанностей, регламентированных трудовым договором и 
должностными инструкциями, в соответствии с правовыми актами Российской Федерации.

VI. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ с ИНЫМИ 
ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ УНИВЕРСИТЕТА

Взаимодействие отдела с иными подразделениями Университета и филиала 
определяется задачами и функциями, возложенными на отдел настоящим положением, и 
осуществляется в пределах компетенции отдела.

Первый заместитель директора

Согласовано:

Начальник правового управления

Начальник управления кадров

Начальник отдела филиалов

Е.Ю. Рузавина

Т.В. Туманова

\.С. Стальнова

Т.В. Васильева

С положением ознакомлен (а): 
1.
2.
3.


