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1 Назначение

Настоящее Положение устанавливает организационно-правовое положение, цели, задачи, функции, ответственность и взаимодействие отдела кадров НФИ  КемГУ с другими структурными подразделениями.

2  Область применения

Настоящее Положение применяется директором, заместителями директора, начальником отдела кадров, а также используется в отделах, на кафедрах, факультетах, юридическом отделе, планово-финансовом отделе, отделе менеджмента качества.
3  Нормативные ссылки
Настоящее положение разработано в соответствии со следующими документами:

· Федеральный закон «Об образовании»;

· Федеральный закон «О высшем и послевузовском профессиональном образова​нии»;

· Типовое положение «Об образовательном учреждении высшего профессиональ​ного образования (высшем учебном заведении);

· Трудовым кодексом  Российской Федерации;

· Устав КемГУ;

· Коллективным договором КемГУ; НФИ КемГУ

· Требованиями стандарта ГОСТ Р ИСО 9001:2008 «Системы менеджмента качества. Требования»;

· Документами СМК вуза в соответствии с «Реестром документов СМК НФИ КемГУ»

                4 Термины, обозначения и сокращения 

4.1. В настоящем положении используются следующие термины:

•
в соответствии с ГОСТ Р ИСО 9000-2001:

Организационная структура - распределение ответственности, полномочий и взаи​моотношений между работниками.

· определения, принятые в НФИ КемГУ:

· Владелец процесса - должностное лицо, несущее ответственность за организацию, надлежащее функционирование и результаты процесса и наделенное необходимыми ре​сурсами и полномочиями;
Инструкция должностная - организационно-правовой документ, в котором опреде​ляются основные функции, обязанности, подчиненность, права и ответственность работ​ника при осуществлении им деятельности в определенной должности или на определен​ном рабочем месте;

Структурное подразделение вуза - звено вуза, включающее коллектив исполнителей, имеющих обособленные, четко определенные функции в процессе управления или рабо​чих процессах вуза, отличные от функций других звеньев и в силу этого входящие в струк​туру управления вуза, как организационно обособленная часть вуза (факультеты, филиалы, кафедры, лаборатории, службы, центры, управления, секторы, отделы);

Факультет - учебно-научное структурное подразделение университета, осуществ​ляющее учебную, воспитательную, научную и научно-производственную деятельность, направленную на реализацию образовательных программ высшего профессионального, послевузовско
го и дополнительного профессионального образования по одной или не​скольким специальностям и направлениям.

4.2 В настоящем Положении используются следующие обозначения:

КемГУ - государственное образовательное учреждение высшего профессионального 
образования «Кемеровский государственный университет»;

НФИ КемГУ – Новокузнецкий филиал-институт  государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Кемеровский государственный университет»
ППС - профессорско-преподавательский состав;

УВП – учебно-вспомогательный персонал;

ВАК – высшая аттестационная комиссия;

СМК – система менеджмента качества.

         ОМК - отдел менеджмента качества; ПФО – планово-финансовый отдел; 

         ОК сотрудников - отдел кадров сотрудников.

                                                  5  Общие положения
5.1. Отдел кадров является структурным подразделением Новокузнецкого филиала-института  государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Кемеровский государственный университет»
 5.2.Настоящее Положение разработано в соответствии с: действующим законодатель​ством Российской Федерации, уставом КемГУ, приказами директора, иными локальными нор​мативно-правовыми актами НФИ КемГУ.

         6  Цель и основные задачи отдела кадров
6.1.
Целью деятельности отдела кадров является организационно-документационное обеспечение кадровой работы в институте.
6.2. Задачами отдела кадров  являются:

· осуществление работы по комплектованию  кадрами рабочих, служащих и специалистов требуемых профессий, специальностей и квалификации в соответствии с целями и стратегией института;

· организация и взаимодействие;
· ведение документации по сотрудникам НФИ КемГУ;
· совершенствование системы работы с кадрами.

                                                  7  Направление деятельности и функции отдела кадров 
       7.1  К функциям отдела кадров относятся:
  -
комплектование НФИ КемГУ кадрами рабочих, служащих и специалистов требуемых профессий, специальностей и квалификации в соответствии с целями, стратегией и профи​лем предприятия, изменяющимися внешними и внутренними условиями его деятельности;
        - формирование и ведение банка данных о количественном и качественном составе кад​ров;
        - информирование работников внутри предприятия об имеющихся вакансиях, использо​вание средств массовой информации для помещения объявлений о найме работников;
-
установление прямых связей с кадровыми агентствами и службами занятости;

  - оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым за​конодательством, положениями, инструкциями и приказами директора НФИ КемГУ;
· выдача справок о настоящей трудовой деятельности работников;
· прием, заполнение, хранение и выдача трудовых книжек;.

· ведение установленной документации по кадрам;
· подготовка материалов для представления работников к поощрениям;
        - проведение аттестации работников НФИ КемГУ, участие в анализе результатов аттестации, осуществление постоянного контроля за ходом выполнения решений аттестационной комиссии;
        - обеспечение социальных гарантий трудящихся в области занятости, соблюдения по​рядка трудоустройства высвобождающихся работников, предоставления им установленных льгот и компенсаций;

       -  составление графиков отпусков, учет использования работниками отпусков, оформле​ние очередных отпусков в соответствии с утвержденными графиками и дополнительных от​пусков.

·   разработка мероприятий по укреплению трудовой дисциплины,/ снижению текучести кадров, потерь рабочего времени, контроль за их вьполнением .

 -
разработка мероприятий по неразглашению персональных данных сотрудников.

· ответ на запросы правоохранительных органов, организаций, учебных заведений об обучении студентов;


        - оформление заявок на поставку бланков дипломов, академических справок, дипломов о неполном высшем образовании, обеспечение контроля  за их движением и учетом;

· оформление и выдача справок студентам в военкомат;

· работа по оформлению документов и выдаче  сотрудникам и студентам  страховых свидетельств государст​венного пенсионного страхования, а также документов, необходимых для назначения пенсий работникам;
        - работа по оформлению и выдаче студентам и сотрудникам НФИ КемГУ страховых меди-цинских полисов;

8  Руководство отделом кадров

 8.1.
Руководство отделом кадров осуществляет начальник отдела кадров, который подчиняется непосредственно директору НФИ КемГУ. Начальник отдела кадров назначается на должность и освобождается от нее приказом директора НФИ КемГУ, изданным на основании трудового договора в письменной форме.
8.2. Квалификационные требования, должностные обязанности, права и степень ответственности за результаты деятельности определяются должностной инструкцией начальника отдела кадров

8.3. Начальник отдела кадров вправе:

· представлять НФИ КемГУ в отношениях с физическими и юридическими лицами, включая органы государственной власти и управления по направлениям деятельности отдела кадров, предусмотренными настоящим Положением;

8.4. Начальник отдела кадров:

· представляет директору НФИ КемГУ должностные инструкции работников отдела кадров;

· издает распоряжения по направлениям деятельности, обязательные для работников отдела кадров;

· обеспечивает в соответствии с действующим законодательством об охране труда выполнение требований нормативно-правовых актов по созданию безопасных условий труда, санитарно-гигиенических норм и несет за это ответственность.

8.5. Трудовые отношения работников отдела кадров регулируются трудовым договором, ведомственными нормативно-правовыми актами, коллективным договором, настоящим положением. Договор является основанием для издания приказа о назначении на должность.
9  Права работников отдела кадров

9.1. Работники отдела кадров имеют право:

· на материально-техническое обеспечение своей профессиональной деятельности;

· на защиту своей профессиональной чести и достоинства, соблюдение прав и свобод;

· на информирование начальника отдела кадров, директора НФИ КемГУ о нарушениях положений, распоряжений, указаний, инструкций и приказов;

· обжаловать приказы директора в установленном порядке

· запрашивать в структурных подразделениях необходимые данные о работниках, а при приеме на работу и перемещениях работников - мнение руководителей соответствующих структурных подразделений.

· контролировать в структурных подразделениях соблюдение в отношении работников законодательства о труде, предоставление установленных льгот и преимуществ.

· принимать участие в проводимых высшими руководящими органами НФИ КемГУ совещани​ях, ученых советах при обсуждении на них кадровых вопросов.

            9.2 Другие права работников отдела кадров определяются их должностными инструкциями.
10 Ответственность
          10.1 Ответственность за выполнение возложенных настоящим Положением на отдел кадров задач и функций несет начальник отдела кадров в порядке установленном  должностной инструкцией начальника отдела кадров.

         10.2 Степень ответственности других сотрудников отдела кадров устанавливается долж​ностными инструкциями.

11  Взаимодействие с другими структурными подразделениями НФИ КемГУ
11.1. Отдел кадров взаимодействует и регулирует свои отношения с другими структурными подразделениями НФИ КемГУ в соответствии с регламентом типовых процедур управления, уставом КемГУ, реестром процессов и видов деятельности КемГУ, настоящим Положением.
12  Внесение изменений
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13  Лист согласования
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