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1. Общие положения
1 .1 . Настоящее положение разработано на основании действующего законодательства РФ и

Устава Академии.
1.2. Отдел по работе с персоналом (далее - ОРП) является структурнь" подразделением

Частного образовательного учреждения вь1сшего образования «Тольяпинская академия
управления» (далее - Академия) и подчиненного непосредственно президенту Академии.

1.3. В своей деятельности ОРП руководствуется:
- Конституцией РФ;
- Трудовым кодексом РФ;
- федеральнь"и законами РФ;
- указами и распоряжениями Президента РФ;
- постановлениями и распоряжениями Правительства РФ;
- нормативными правовыми актами Фонда пенсионного и социального страхования РФ;
- нормативными правовь1ми актами Минтруда России;
- Порядком ведения и хранения трудовьж книжек;
- Уставом Академии;
- локальнь1ми нормативными актами.
1.4. Структуру и количество штатньж единиц ОРП утверждает президент Академии.
1.5. Отдел по работе с персоналом подчиняется начальнику отдела по работе с персоналом

(далее - начальник ОРП).
1.6. Начальник ОРП принимается на работу на условиях трудового договора,

подписываемого президентом Академии. Назначение начальника ОРП и освобождение его от
должности оформляются приказами президента Академии. В период отсутствия начальника
отдела его замещает работник ОРП, назначенный приказом президента Академии.

1.7. Обязанности и права каждого работника ОРП определяются соответствующей
должностной инструкцией, согласовываемой с начальником ОРП и утверждаемой президентом
Академии.

2. Основные цели и задачи
2.1. Целью ОРП, необходимой для вь1полнения Академией заявленной миссии и достижения

стратегических целей в области образовательной деятельности, является кадровое обеспечение
деятельности Академии.
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2.2. Задачами ОРП являются:
2.2.1. Подбор, отбор, прием на работу и расстановка кадров.
2.2.2. Формирование стабильно работающего трудового коллектива.
2.2.3. Ведение регламентированного и управленческого учета кадров, оформление

соответствующей кадровой документации.
2.2.4. Контроль над дисциплиной труда.
2.2.5. Обеспечение соблюдения трудовых и социальных прав работников.
2.2.6. Оформление повьшения квалификации работников.
2.2.7. Участие в прохождении Академией процедур лицензирования и аккредитации

образовательной и других (подлежащих лицензированию) видов деятельности.
3. Функции
3.1. для решения задачи, указанной в п. 2.2.1 настоящего положения (подбор, отбор, прием

на работу и расстановка кадров), ОРП:
3.1.1. Определяет текущую потребность в кадрах на основании учебных планов, про1рамм

развития подразделений и представленньк руководителями структурнь"и подразделениями
сведений (профессорско-преподавательский состав, персонал других служб требуемьн
специальностей, профессий и квалификации).

3 .1.2. Осуществляет подбор квалифицированньи специалистов путем:
- информирования работников Академии об имеющихся вакансиж;
- обращения в органы службы занятости;
- размещение на сайте «Работа России» сведений о вакансии.
3.1. 3 . Комплектование структурньн подразделений Академии необходимьши кадрами в

соответствии с критериями отбора, в том числе:
- перемещение работников внутри Академии;
- прием на работу новых работников.
3.1.4. Совместно с руководителями структурньн подразделений организует наблюдение за

прохождением работниками периода испытания, обеспечивает адаптацию новь1х работников.
3.2. для решения задачи, указанной в п. 2.2.2 настоящего положения /формирование

стабильно работающего трудового коллектива/, ОРП:
3 .2.1 . Участвует в разработке кадровой стратегии Академии, системы комплексной оценки

работников и результатов их деятельности, стимулирования труда.
3.2.2. Совместно с руководителями структурньк подразделений осуществ]иет ротацию

работников (переводы и перемещения); своевременную и целесообразную сменяемость кадров,
привлечение молодьK специалистов.

3.2.3. Принимает участие в разработке положений, инструкций о системе материального и
морального стимулирования работников, порядке оценки качества работы персонала Академии, в
проведении атгестации работников и реализации решений апестационнш комиссий,
коллективного договора.

3.3. для решения задачи, указанной в п. 2.2.3 настоящего положения /регламентированный и
управленческий учет кадров и оформление кадровой документации/, ОРП..

3.3.1. Оформляет прием, перевод и увольнение работников, отпуска, поощрение и
применение дисциплинарньK взысканйй, осуществляет иные кадровые операции в соответствии с
трудовь1м законодательством, локальнь1ми нормативнь"и актами Академии и приказами
президента.

3.3.2. Ведет учет личного состава путем составления различного вида отчетов.
3.3.3. Оформляет и обеспечивает хранение личнь1х дел, личнш карточек работников.
3.3.4. Ведет электронную базу даннь1х по учету кадров (1 С).
3.3.5. Проверяет правильность заполнения табелей учета рабочего времени работниками



структурных подразделений Академии.
3.3.5. Вь1дает справки работникам (о настоящей и прошлой трудовой деятельности и др.),

копии запраш1ваемьн работниками документов.
3.3.6. Ведет работу с трудовыми книжками, в том числе их получение от принимаемьн на

работу работников, учет, хранение, заполнение, а также выдача при прекращении трудовьж
отношений. Ведение работы со сведениями о трудовой деятельности работников, включая их
формирование, представление в СФР, а также выдачу работникам в случаях, установленных
законодательством РФ.

3.3.7. Составляет график отпусков, оформляет приказы о предоставлении работникам
различньн видов отпусков, учет количества использованньн дней отпуска.

3.3.8. Разрабатывает графики и режимы работы по категориям персонала; ведет учет
рабочего времени.

3.3.9. Участвует в разработке и оформлении организационной структуры и штатного
расписания Академии.

3.4. для решения задачи, указанной в п. 2.2.4 настоящего положения (контроль над
дисциплиной трудаJ, ОРП:

3 .4.1. Осуществляет контроль над испо]шением приказов президента Академии в части
соблюдения трудовой дисциплины, над соблюдением работниками правил внутреннего
распорядка и инш локальнь1х нормативнш актов, имеющих отношение к трудовь1м функциям
работников, и дисциплины труда.

3.4.2. Подготавливает материалы по привлечению работников к дисциплинарной
ответственности.

3.4.3. Подготавливает материалы `для представления персонала к поощрениям.
3.4.4. Оформляет документы (приказы, распоряжения) о поощрении и наложении

дисциплинарньк взысканий на работников Академии.
3.5. для решения задачи, указанной в п. 2.2.5 настоящего положения (обеспечение

соблюдения трудовых и социальных прав работников/, ОРП:
3 .5.1. Контролирует исполнение руководителями структурных подразделений трудового

законодательства.
3. 5.2. Обеспечивает предоставление работникам социальнш и трудовш гарантий,

предусмотренных трудовым законодательством и локальнь1ми нормативнь1ми актами Академии.
3.5.3. Осуществляет подготовку документов по пенсионному страхованию, документов,

необходимых для назначения пенсий работникам, а также представление их в территориальные
органы СФР.

3.5.4. Принимает меры в соответствии с действующим законодательством в обеспечении
занятости населения.

3.5.5. Обеспечивает соблюдение требований законодательства по работе с персональнь"и
даннь"и работников.

3.6. для решения задачи, указанной в п. 2.2.6 настоящего положения /оформление
повьшения квалификации работников/, ОРП:

3.6.1. Осуществляет совместно с руководителями подразделений работу по подготовке,
переподготовке и повьш1ению квалификации персонала; готовит необходимую статистическую,
отчетную, информационную документацию по этому направлению работы с персоналом.

3.7. для решения задачи, указанной в п. 2.2.7 настоящего положения /участие в прохождении
Академией процедур лицензирования и аккредитации образовательной и других подлежащих
лицензированию видов деятельности/ , ОРП:

3.7.1. Подготавливает необходимую информацию по персоналу (стаж, возраст, численность,
образование и др.).



3.7.2. Участвует в разработке и внесении изменений в локально-нормативную
документацию, организационную структуру и штатное расписание.

3.7.3. Ведет учет установленнь1х лицензионньн показателей по кадрам.
4. Права и обязанности
4.1. Начальник и работники ОРП для вьшолнения возложенньк на них функций имеют

право:
4.1 .1 . Контролировать и требовать соблюдения трудового законодательства, положений,

инструкций, действующих в Академии, правил внутреннего трудового распорядка, других
нормативньк документов в части работы с персоналом.

4.1.2. Запрашивать у руководителей структурньк подразделений Академии необходимые
данные о работниках, а при приеме на работу и перемещениях работников - мнение
руководителей соответствующих структурных подразделений.

4.1.3 . Запрашивать у сотрудников струkтурных подразделений Академии необходимую для
осуществления своей деятельности информацию, документы и материалы.

4.1.4. Возвращать руководителям структурных подразделений на доработку ненадлежаще
оформленные и подготовленные локально-нормативные документы.

4.1.5. Требовать от сотрудников структурных подразделений своевременного и точного
вьшолнения приказов, распоряжений, указаний, заданий и поручений в пределах компетенции
отдела по работе с персоналом.

4.1.6. давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию ОРП.
4.1. 7. давать руководителям структурнь1х подразделений обязательные для исполнения

указания по вопросам, относящимся к компетенции ОРП.
4.1. 8. Требовать от руководителей структурных подразделений представления объяснений по

фактам нарушения трудовых прав работников Академии.
4.2. Начальник ОРП наделен правом:
4.2.1. Вносить на рассмотрение президента Академии предложения, входящие в

компетенцию ОРП.
4.2.2. Вносить предложения по деятельности других структурных подразделений Академии.
4.2.3. Представительствовать в установленном порядке от имени Академии по вопросам,

относящимся к компетенции ОРП, во взаимоотношениях с государственными и муниципальнь1ми
органами, а также другими предприятиями, организациями, учреждениями, в том числе центрами
заытости.

4.2.4. Участвовать в подготовке и согласовании планов Академии в части персонала.
4.2. 5. давать подчиненным работникам указания, обязательные для исполнения.
4.2.6. Подписывать (визировать) документы по личному составу работников, а также другие

документы на основании доверенности, вь1данной президентом Академии.
4.2.7. Использовать служебнь1й транспорт Академии, необходимый для работы ОРП.
4.2.8. Согласовывать проекты положений, инструкций, приказов по Академии и других

внутренних документов, относящихся к деятельности ОРП.
4.3. Обязанности начальника ОРП:
4.3.1. Обеспечивает необходимое качество оказываемьк услуг и вь1полняемых сотрудниками

орп работ.
4.3.2. Организует работу ОРП в соответствии с принцами и требованиями, изложеннь1ми в

п.3 настоящего положения.
4.3.3. Готовит изменения в оргструктуре и штатном расписании Академии.
4.3.4. Обеспечивает сопровождение работы персонала ОРП с программой «1 С-

Передприятие», внедряет новь1е информационные техноло1ии в деятельность ОРП.



4.3.5. Осуществляет контроль своевременного исполнения сотрудниками приказов,
распоряжений, указаний, заданий по Академии, касающихся работы отдела.

4.3.6. Организует составление установленной отчетности, при необходимости представляет
ее в вьш1естоящие организации.

4.3.7. Повышает собственную квалификацию и содействует повышению квалификации
работников ОРП.

4.4. Работники отдела наделены правом:
4.4.1. Посещать структурные подразделения Академии для контроля над состоянием

трудовой дисциплины, соблюдением трудовьк прав работников.
4.4.2. Требовать от руководителей структурных подразделений соблюдения трудового

законодательства.
4.4.3. Присутствовать на совещаниях и участвовать в обсуждении вопросов, входящих в

компетенцию ОРП.
5. Ответственность
5.1. Всю полноту ответственности за несвоевременное и некачественное вьшолнение

возложенньк настоящим положением на ОРП задач и функций несет начальник ОРП в
соответствии с действующим законодательством и трудовым договором.

5.2. Степень ответственности других работников ОРП устанавливается должностнь1ми
инструкциями и трудовь"и договорами.

6. Взаимоотношения. Связи
При реализации возложенных настоящим положением задач и функций ОРП осуществляет

взаимодействия с другими подразделениями :
скемвзаимодействует Что передает Что получает

Президент Академии

- трудовые договоры сотрудников

- подписанные президентом

для подписания;
- уведомления руководителям
подразделений об окончании сроков
трудовь1х договоров подчиненного трудовые договоры;
персонала - для заключения о - копии приказов, положения,
продлении Фасторжении) трудовых инструкции
договоров;
- приказы, положения, инструкции и
др. - для утверждения

Служба финансовогопланированияибухгалтерскогоучета

- приказы о приеме, переводах,

согласование по всем
дополнительные соглашения к Тд
(копии);
- бюджет по дополнительному мероприятиям
профессиональному образованию;
- отчеть1.

Централизованная

- приказы (копии) о приеме,

- согласование по всем
переводах, увольнении работников;
- дополнительные соглашения
(копии) к Тд; мероприятиям;

бухгалтерия - договоры возмездного оказания - бланки трудовых книжек,

услуг; вкладьшей к ним
- приказы о пРедоставлении отпуска;
- информация о списочной



численности работников;
- заявление о выдачи трудовьк
книжек, вкладьш1ей к ним

Служба внутреннего

- проекты приказов, положений, - консультации по вопросам
трудового законодательства;инструкции - на визирование;

- документы (приказы, положения, - информационное обеспечение
инструкции, письма и т.п.) -для по вопросам трудового

КОНТРОЛЯ оформления в почту президенту; законодательства
- документы о кадровом - копии приказов, положений,
перемещении и приеме сотрудников; инструкций и т.п., подписанньK

президентом- список контактов для саита.

Служба маркетинга
• тексты 1рамот, благодарностей и

- 1рамоты, благодарности идругаяфирменнаяатрибутика всоответствиисорганизационнь1мприказом

другой фирменной атрибутики с
указанием сроков изготовления

службаинформационно-

- служебные и технические задания

- организация

на адаптацию существующих ИС под
необходимый функционал ОРП;
- СЗ на установку

технологическихсистем полнофункциональньк АРМспециализированного ПО ;
- информация (по форме) о доступе
сотрудников к персональным данным

Руководители всех

- информация об окончании

- заявки на комплектованиекадров;-переченьтребований(критериев),предъявляемьн к

испытательного срока и трудовых принимаемым специалистам;
договоров подчиненньк работников; - предложения о продолжении
- информация о результатах контроля Фасторжении), сроках
соблюдения тЬудового трудовых договоров персонала;
з аконодательства, исполнения - представления, служебные

записки или копии приказов,подразделении приказов, положении, инструкции;
- переговорные записки о приеме на распоряжений о поощрении
работу, приказы о приеме, переводе и работников, наложении
увольнении - на визирование; взысканий;
- информация о численности - положения о структурньK

работающих в подразделении подразделениях, должно стныеинструкциидлясогласования;-проекты1рафиковочередныхотпусков

Служба технического

- заявки на ремонтные работы; - вьшолненная работа или ответназаявку;-товарно-материальныеценности;-согласованиемероприятий
- заявки на получение товарно-
материальных ценно стеи

директора (канцтовары, мебель и т.д.);
- служебные записки на служебный

транспорт.

Центр занятости

- сведения о высвобождаемых - информация о вакантньKдолжностях;
работниках;
- заявки о подборе персонала на
вакантные должности



Более подробно взаимодействие с подразделениями и движение документов (информации)
отражается в соответствующих локальнь1х нормативных актах и технологических картах.

7. Заключительные положения
7.1. Настоящее положение действует до отмены или замены его новь1м положением.
7.2. Все изменения настоящего положения и дополнения к нему согласовь1ваются с

начальником ОРП и вносятся на основании приказа президента Академии.

Начальник отдела по работе с персоналом Н.В.Крайнова


