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1. Область применения
1.1. Настоящее положение является документом СМК ГОУ ВПО «ВГПУ».
1.2. Настоящее положение регламентирует правовой статус управления кадровой политики и делопроизводства и устанавливает его структуру, задачи, функции, права, взаимоотношения и ответственность.

1.3. Действие настоящего положения распространяется на всех  работников управления кадровой политики и делопроизводства.

2. Определения, обозначения и сокращения

2.1. В настоящем положении используются следующие определения:
Структурное подразделение – самостоятельная структурная единица организации (университета), которая находится в непосредственном подчинении ее руководителя (ректора) или его заместителей на всех структурных уровнях управления (проректоров, директоров, деканов, заведующих кафедрами, начальников управлений, отделов, центров, лабораторий и др.). 
Делопроизводство – отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами.

Кадровая политика  - часть общей политики университета, которая устанавливает правила, принципы, методы, организационный механизм по выработке целей, задач в отношении персонала университета.
2.2. В настоящем положении используются следующие обозначения:

ГОУ ВПО «ВГПУ» - государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Волгоградский государственный педагогический университет».
 УКПиД – управление кадровой политики и делопроизводства;
РФ – Российская Федерация. 
2.3. В настоящем положении используются следующие сокращения:

др. – другое; 

п. – пункт.
3. Общие положения

3.1.  УКПиД является структурным подразделением ГОУ ВПО «ВГПУ».

3.2.  УКПиД подчиняется ректору университета. 

3.3. УКПиД возглавляет начальник. Назначение на должность начальника УКПиД и освобождение от нее осуществляется приказом ректора .
3.4. На должность начальника УКПиД назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы на руководящих должностях не менее 5 лет.
3.5. На время отсутствия начальника УКПиД ( болезнь, отпуск и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей. 
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3.6. Работники УКПиД назначаются на должности и освобождаются от них приказом ректора по представлению начальника УКПиД.

3.7. Фонд оплаты труда работников УКПиД  утверждается ректором
3.8. Реорганизация и ликвидация УКПиД осуществляется по приказу ректора в соответствии с  Уставом ГОУ ВПО «ВГПУ».

3.9. При реорганизации или ликвидации УКПиД уволенным работникам гарантируется соблюдение их прав и интересов в соответствии с законодательством РФ.

3.10. В своей деятельности УКПиД  руководствуется:

· Конституцией РФ;

· Действующим законодательством РФ;

· Нормативно-правовыми актами в сфере высшего профессионального образования;

· Уставом ГОУ ВПО «ВГПУ»;

· Решениями Ученого Совета университета, Совета по качеству, приказами ректора и другими локальными актами ГОУ ВПО «ВГПУ»;

· Политикой и целями ГОУ ВПО «ВГПУ» в области качества, руководством по качеству и другой документацией СМК ( в том числе документированной процедурой 01.06.ПП 01. «Управление персоналом»).
· Настоящим Положением;
4. Структура

4.1. Структуру и штат УКПиД, а также изменения к ним утверждает ректор.

4.2. УКПиД имеет в своем составе следующие отделы:

4.2.1. Общий отдел.

4.2.2. Архив.

4.3. В структуре УКПиД предусмотрены следующие должности:

· начальник;
·  специалист по кадрам;

· секретарь руководителя;

·  документовед.
4.4. Начальник УКПиД организует и контролирует работу управления; распределяет обязанности между работниками согласно утвержденным должностным инструкциям; создает условия для работы персонала УКПиД в соответствии с законодательством, нормами по охране труда и технике безопасности; координирует взаимодействие УКПиД с другими подразделениями вуза.
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5. Задачи

5.1. Подбор и расстановка кадров в структурных подразделениях на основе оптимальной реализации трудового потенциала каждого сотрудника.

5.2. Формирование кадровой политики, определение основных направлений в соответствии со стратегией развития университета и мер по ее реализации.

5.3. Совершенствование организации делопроизводства и ведение единого порядка документационного обеспечения структурных подразделений в университете.
5.4.  Ведение установленной документации по кадрам.

6. Функции

6.1. Разрабатывает методы и подходы, способные повысить качество управленческих процессов университета и исполнительской дисциплины.
6.2. Контролирует  соблюдение сроков избрания профессорско-преподавательского состава по конкурсу, соблюдение «Положения о порядке замещения должностей ППС образовательных учреждений высшего профессионального образования».
6.3. Готовит документы на проведение выборов и конкурсного отбора по профессорско-преподавательскому составу.
6.4. Осуществляет подбор и отбор работников совместно с руководителями заинтересованных структурных подразделений университета.

6.5. Обеспечивает подготовку проектов приказов на прием, перемещение, увольнение работников профессорско-преподавательского состава, административно-управленческого, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала, а также установление доплат за присужденную ученую степень, расширение зоны обслуживания.
6.6. Осуществляет персональный и статистический учет всех категорий работников университета по установленным формам. Формирует и ведет банк данных о количественном и качественном составе кадров университета.

6.7. Осуществляет регистрацию приказов по объявленным поощрениям, их внесение в базу данных электронного носителя, внесение соответствующей записи в трудовую книжку работника.

6.8. Обеспечивает работу по ведению и хранению документации в соответствии с действующими инструкциями и методическими указаниями.

6.9. Осуществляет работу по подготовке документов в пенсионные органы для оформления пенсий по возрасту, по инвалидности, потери кормильца и предоставление их в орган социального обеспечения в соответствии с законом РФ «О государственных пенсиях».

6.10. Контролирует оформление документов для получения страховых свидетельств Государственного пенсионного страхования, выдачу дубликатов и обмен их, в связи с изменением анкетных данных, предоставление в органы социального обеспечения индивидуальных сведений о трудовом стаже сотрудников ГОУ ВПО «ВГПУ» в соответствии с законом РФ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации».

6.11. Ведет соответствующие записи в трудовых книжках работников ГОУ ВПО «ВГПУ», выдает новые трудовые книжки, вкладыши в трудовые книжки, руководствуясь 
требованиями Трудового кодекса РФ, обеспечивает заказ, хранение новых бланков трудовых книжек, а также бланков вкладышей в трудовые книжки.

6.12.  Устанавливает прямые связи со службами занятости.

6.13. Осуществляет выдачу необходимых справок работникам университета по их просьбе, в соответствии с требованиями трудового кодекса РФ.

6.14. Осуществляет подтверждение анкетных данных работников университета на получение ими ученых степеней, званий, загранпаспортов.

6.15. Осуществляет заверение копий трудовых книжек, дипломов о присуждении ученых степеней, аттестатов о присвоении ученых званий и других необходимых работнику документов.

6.16. Участвует в подготовке необходимых статистических данных и отчетов.
6.17. Координирует деятельность по обеспечению всех структурных подразделений университета входящей корреспонденцией, распорядительной документацией и другой необходимой информацией.
6.18.Контролирует своевременную подготовку ответа на корреспонденцию, предусматривающую конкретные сроки.

6.20.  Осуществляет методическое руководство и контроль за организацией делопроизводства в структурных подразделениях.
6.19. Обеспечивает организационно-техническое сопровождение административно-распорядительной деятельности высшего руководства (ректората) университета.
7. Права.

  Управление имеет право:

7.1. Запрашивать в структурных подразделениях необходимые данные о работниках, а при приеме на работу и перемещениях работников – мнение руководителей соответствующих структурных подразделений.

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

7.3. Направлять во все структурные подразделения университет обязательные для исполнения указания по вопросам, относящимся к компетенции управления.

7.4. Самостоятельно вести переписку по вопросам подбора кадров, а также по другим вопросам, входящим в компетенцию управления и не требующих согласования с ректором университета.

7.5. Получать от всех структурных подразделений университета сведения, необходимые для выполнения возложенных на УКПиД задач.

7.6. Представлять интересы университета в установленном порядке по вопросам, относящимся к компетенции управления, во взаимоотношениях, с государственными и муниципальными органами, а также другими предприятиями, организациями и учреждениями, в том числе, агентствами по найму и службам занятости.

7.7. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию управления.
7.8. Вносить на рассмотрение Ученого совета, Совета по качеству, ректората предложения по совершенствованию кадровой политики и делопроизводства.
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8. Взаимоотношения

8.1. Для выполнения возложенных задач и реализации своих функций УКПиД взаимодействует   с руководителями всех структурных подразделений университета по вопросам, установленным в п. 6 настоящего Положения. 

8.2. Устанавливает и поддерживает корпоративные связи с учебными заведениями, а также контакты с иными организациями, предприятиями и учреждениями.
9. Ответственность

9.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим положением на УКПиД задач и функций, а также за создание условий для эффективной работы подчиненных несет начальник УКПиД.

9.2. Каждый работник УКПиД несет ответственность за качество выполняемых работ в соответствии с должностной инструкцией.
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Приложение 1.

Лист ознакомления сотрудников с ПСП
	Должность
	Фамилия
	Подпись
	Дата

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Руководитель подразделения _______________________________









(подпись, дата)
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Приложение 2.

Лист регистрации изменения в ПСП 

№ ______ от «__» ___________20____г.

	Стр. ПСП
	Пункт ПСП
	Прежняя редакция
	Новая редакция
	Обоснование введения изменения

	
	
	
	
	


Руководитель подразделения _______________________________________









(подпись)

Примечание: листы нумеруются по порядку (от 1 до 10), каждый лист должен содержать только одно изменение.
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Приложение 3.

Лист извещения сотрудников СП об изменениях в ПСП

	№ изменения
	Должность
	Фамилия
	Подпись
	Дата

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Руководитель подразделения _______________________________


                                                                    (подпись, дата)




	
	Должность


	ФИО
	Подпись
	Дата

	Разработано
	Начальник УКПиД
	Исупов В.В.
	
	

	Согласовано
	Проектор по УР, представитель высшего руководства по качеству
	Зайцев В.В.
	
	

	Согласовано
	Начальник СМКУ
	Чандра М.Ю.
	
	

	Согласовано
	Начальник юридического отдела
	Сысоева Т.В.
	
	



