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1. Общие положения
авового обеспечения и кадровой политики (далее -  отдел) является 
азделением Автономной некоммерческой организации высшего 
[ународный Университет Восстановительной Медицины» (далее -  
явными целями деятельности которого являются организация и 
лественное ведение кадрового делопроизводства, организация 
ния деятельности Университета.
своей деятельности руководствуется законодательством Российской 
м Университета, локальными нормативными актами Университета, 
нием.
озглавляет начальник, который назначается на должность и 
злжности приказом ректора Университета.
сационные требования, функциональные обязанности, права, 
чальника отдела и других работников отдела регламентируются 

:трукциями, утверждаемыми в установленном порядке.
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2. Цели и задачи
и задачи отдела:

обеспечение деятельности Университета:
лование структурных подразделений Университета кадрами 
ий, специальностей и соответствующей квалификации, 

кадрового администрирования и делопроизводства, в том числе 
.IX договоров с работниками Университета, ведение личных дел. 
ация системы учета профессорско-преподавательского состава и 
тников Университета.

ение соблюдения трудового законодательства в деятельности 
ты прав работодателя, а также прав, льгот и гарантий работников, 
ация работы с персональными данными работников Университета, 
ение и ведение учета по переподготовке и повышению 
нала.
в формировании и развитии стабильного трудового коллектива, 

ного социально-психологического климата.
в разработке проектов локальных нормативных актов Университета, 

рожений в пределах компетенции отдела, 
обеспечение деятельности Университета: 
чение соблюдения законности в Университет 
ческая защита интересов Университета 
ная, претензионная и исковая работа
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ьтирование руководителей структурных подразделении и 
итета по юридическим вопросам
ое обеспечение и защита правовыми средствами законных прар и 
тета, пропаганды действующего законодательства 
твление работы, связанной с совершенствованием законодательства 
овой базы по вопросам, входящим в компетенцию училища.
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3.13. Участие

3. Функции
л с возложенными задачами отдел кадров выполняет следующие

аналитических и сир 
в рамках компетенци

а и согласование проектов приказов по личному составу (прием, 
д, установление доплат и надбавок, поощрение, привлечение к 
етственности, изменение учетных данных работников и др.). 
а проектов приказов на отпуск, на обучение работников, внесение 
форму Т-2 и в журнал об отпусках. Подготовка проектов приказов о 
гбные командировки, в рамках компетенции отдела, 
ие и регистрация трудовых договоров, подготовка соглашений о 
в них.

альное оформление вновь принятых работников (присвоение 
подготовка трудового договора, оформление личного дела, взод 

азу данных по учету кадров, внесение записей о приеме в трудовые 
риала регистрации трудовых договоров, ведение журнала выдачи и 
ых книжек, ознакомление сотрудника о приеме под роспись в 
овые мероприятия в соответствии с трудовым законодательство^:) 
чет и хранение трудовых книжек работников Университета, 
катов трудовых книжек на основании заявлений работники и 
тверждающих документов.
ботникам Университета справок с места работы и заверенных копий

обработка листов нетрудоспособности с соблюдением требовании, 
лздравсоцразвития Российской Федерации и Фонда социального 
жой Федерации.

штатной расстановки работников в соответствии с утвержденным 
гм.

хранение и защита персональных данных работников

ение контроля соответствия работников Университета 
требованиям к должности, профессии при приеме и переводе, 
ие графика ежегодных оплачиваемых отпусков работников 
использования работниками указанных отпусков в соответствии с 

фиком, изменениями в график отпусков, согласованными с 
укхурных подразделений, 

за своевременностью подачи структурными подразделениями 
его времени, проверка правильности их оформления и передача в 

учета, контроля и отчетности, 
в подготовке и представлении руководству информационНо- 
авочных материалов о кадровом составе работников Университета 
и отдела.

■го
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:а ответов на запросы в части, относяьдеися к компетенции отдела, 
подготовке статистических отчетов в рамках компетенции отдела, 
ование запрашиваемой информации, касающейся сведений о 
итета.
подготовке проектов штатного расписания Университета, проектов 

|тное расписание на основании предложений руководителей 
целений.
:а и сдача в отдел делопроизводства и архива, координации 

([зонда АНО ВО «МУВМ» кадровых документов, личных дел

р, приобретение нормативно - правовых документов, необходимых 
Деятельности Университета, 

ьных нормативных правовых актов, принимаемых Университетом, 
ние и эксплуатация электронных баз данных правовой

регистрации отделы [
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соответствия закону приказов, инструкции, положении и других 
го характера.
за приведением проектов в соответствие с законодательством, 
мер к доарбитражному (несудебному) урегулированию спорных 

ти Университета.
ие нотариального удостоверения и (или) государственной 
ых видов документов.
а претензий и материалов к ним в количестве экземпляров, 
ередачи претензий контрагенту-нарушителю, оставления в деле и

право:
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организациях инфор 
Университета.

ние претензий контрагентам. Контроль за исполнением претензий, 
трагентам, и ведение учета их исполнения, 

ние претензий, поступивших в Университет. Составление проектов 
и согласование их с заинтересованными подразделениями, 
е иных функций, обеспечивающих правовую защиту Университета.

4. Права
Для обеспечения выполнения возложенных на него задач и функций отдел имеет

ть и получать от структурных подразделений Университета 
димую для осуществления своей деятельности.

участие в созываемых руководством Университета совещаниях 
просов, входящих в функции отдела.
предложения по совершенствованию работы Университета и 
елений по вопросам кадровой и правовой работы, 

ать и визировать документы в пределах своей компетенции, 
руководителям структурных подразделений Университета 
сполнения указания по вопросам, относящимся к компетенции

ать в других структурных подразделениях и сторонних 
мацию, необходимую для правового сопровождения деятельности
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5. Ответственность
]си Отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение 
инение материального ущерба Университету, несут ответственность 
аконодательством Российской Федерации, а также должностными

6.1. Для ВЫП(|>. 

Положением, отде 
должностными лицй:

6. Взаимоотношения с другими подразделениями
•лнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим 

:л взаимодействует со всеми структурными подразделениями и 
ми Университета.


