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1. Общие положенпя

1.1. Отдел кадров и делопроизводства (далее - Отдел) является структурным
подразделением федералъноr-о государствекного бюджетного образовательного
учреждения высшего образования «Воронежский государственный институт
искусств» (далее -Институт),

1.2. Положение об отделе кадров и дслопроваеолства (далее - Поnожение)
является основным нормативным документом, устанавл.ивающнм задачи, функции,
права и обязанности, отвегсгвеиность Отдела, регламентирующим организацию сго
деятелыюсти, порядок делового взаимодействия со структурными подраздепепнями
"долж,rостиыми лицами Института.

1.3. Отдел в своей деятельиости руковоцствустся Конститу1шей РФ,
федеральными конституияонными законами РФ, федеральными законами РФ,
указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постаиовлениями и
распоряжениями Правительства Российской Федерации, международными
договорами РФ, нормативными актами федеральных органов исполнительной
власти, нормагивнымв правовыми актами органов ззконодате.лъной и
исполнительной власти Воронежской области, принятыми 1i соответствии с ними
другими нормативными прааовыми актами, Устаном Института, 1-1111,111,ш локальными
актами Института, а также настояшим Положением.

1.4. Отдел кадров 11 делопроизводства действует на основании Устава
Института и настоящего Положения. Подчиняется непосредственно ректору
Института.

1.5. Отдел создастся и ликвидируется на основании приказа ректора
Института. Положение об Отделе утверждается решением Ученого совета.

1.6. Начальник Отдела иазначастся и освобождается от занимаемой
должности прнказом ректора И11ст~11у1·а.

1.7, В с1·ру1<1уру Отдела входят: начальник Отдела, специалист по кадрам,
архивариус, делопроизводитепь, юрискоясульт.

2. Основные задачи

2. 1 .Работа Отдела направлена на решение задач по следующим основным
сферам цеятельности Института:

-кадровоеделопроизводство,
-административное целопроизводство н документооборот,
-правовое сопровождение
-профилактика коррупционных и иных правонарушений.

3. Функцин 0111ела

Дл рещен11я определенных задач Отдел вьmоJ1няет с;1едуюшие фуикцнн:
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3.1.R рамках каарового делопроизводства:
• осуществление совместно с руководитслями структурных

подразделений Института подбор и представление предложений на рассмотрение
ректору Института 110 вопросам расстановки кадров профессорско-
прспоцавательского, адмннистративно-унравленческоrо и вспомогательного
персонала;

• организация системы учета кадров;
• своевремснпое документальное оформление приема, перевода и

увольнения работников n соответствии с трудовым законодательством РФ,
положениями, инструкциями и приказами ректора Ипституга,

• формирование и ведение личных дел работников Института, внесение в
них изменений и дополнений;

• хранение, заполнение трудО13ЫХ книжек и ведение установленной
документации по кадрам, подсчет трудового стажа сотрудников Института;

• составление и ведение установленной отчетности по учету личного
состава Института, его подразделений u работе с кадрами,

• учет рабочего времени;
• выдача справок о трудовой цеягепьностн работников Института. а также

подготовка материалов для представления работников к поощрсниям и
награждениям, применений днсциплинарных взысканий к ним;

• подготовка необхоцимых материалов для квалификационных.
аттсстационных и конкурсных комиссий;

• обеспечеиие подготовки документов по пенсионному страхованию, а
такжедокументов, необходимых для: назначения пенсий работникам Института;

• контрою, исиолнення эаконолательных актов РФ и постановлений
l [равитсльства РФ, приказов и распоряжений ректора Института 110 вопросам
кадровой политики и ра60'1'Ы с персоналом;

• подготовка цокументов (по истечении установленных сроков текущего
хранения) к сдаче на хранение в архив Института;

• составление и выполнение графиков отпусков работников Института;
• осуществлсиив учета и работы с военнообязанными обучающимися

и работниками, Института;
осуществление иных кадровых процедур.

3.2 13 рамках администрагввио-оделопроизвопства:
• обработка и распределение поступающих документов, предназначенных

рассмотрения ректором Института, учет данных поручений (резолюций) и

•

ДЛЯ

направлсние их иснолнитслям;
• обеспечение приема, учета и регистрации вхолящей корреспонлеиции, в

том числе телеграмм;
• систематизации входящей корреспонпенцяи н свосвременная ее

передача исполнителям;
• учс.т, реn-~страция и оmранка исходящей корреспонденц~ш, 13КJ1ючая

провер1<у ара611л&нос-r,;1 оформлеИJiя необходимых реквизитов исходящих
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документов, в соответствии с требованиями инструкций по делопроизводству,
а также ее подготовка;

• подготовка проектов приказов по командировкам сотрудников
института;

• регистрация и хранение приказов и другой органиэациоино-
расrюрядительной документации Института;

• учет и контроль исполнения в ус-гановленнr,1е сроки поручений,
распоряжений, приказов ректора Института, других документов, имеющих срок
исполнения;

• разработка предложений по улучшению исполиитепъской дисциплины и
совершенствованню организации работы по контролю исполнения документов о
Институте;

• обеспечение систематического контроля исполнения обращений, жалоб,
заявлений граждан и юридическвх лиц, подготовка И1-\формацио1шо-аиадитических
и статистических справок о состоянии работы с обращениями граждан н
юридических лиц по поручению ректора Института;

• организация и проведен 11.е экспертизы документов I ш предмет
соответствия их стандартам и требованиям ГОСТов, пормативным актам РФ и
Правительства РФ 11 инструкции по делопроизводству Института;

• подготовка предложений по составу ,1 форме бланочной продукции,
образцам печатей и штампов, применяемых е Институте;

• участие в разработке и внедрения прогрессивн ,,,х технологий
документационного обеспечения, в том числе системы электронного
докумеН'J·ооборо·1·а;

• оргавизапия и осуществление архивной работы u Институте;
• подготовка информационных материалов для ректора Института по

вопросам, находя щимся n компстенции Отдела;
• методическая помощь структурным подраздепенвям Института по

вопросам докуме~n·ациоиного обеспечения Института;
• конс.ультирооанис сотрудникон института по ВО} тросам

делопроизводства н документооборота в Институте, включая единый порядок учета
11 регистрации входящих, исходящих цокументов.

3.3 .В рамках правового сопровождения деятельности Института-
• представление интересов Института в гооуцарственвых, муиияипальнык

органах, правоохраингепъице органах, общественныя организациях 11
объединениях, при рассмотрении правовых вопросов, но довсренности;

• участие в проверках деятельности структурных подразделений
Института,

• внесение изменений и пополнений в уставнЬJе документы vlJ-Jcтн1y1-a,
nереофорш1еннс и реrнс-1-рация 11ео6ход1JМЫХ для э1-оrо документов;

• осуществление КО1-\троля и проверки соотnетс-rви~ требооа11111,м
зако1-1одателт.ства РФ проектов )1Окальщ,1х аRтон Института, а ТЭК'же )'Частие н
раэрзбm:ке локалы,ь,х актоn Института;
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• рассмотрение жалоб физических и юридических лиц, подготовка
проектов ответов 11 з.аюноченнй по ним;

• составленив проектов договоров, по вопросам деятельности Института,
кроме договоров, подготавливаемые о рамках Федерального закона № 44-ФЗ от
05 апреля 2015 года «О контрактной системе в сфере закупок, товаров, работ, услуг
для обеспечения госудврственнык и мунииипалъных нужд»;

• участие в совершеистаовании локальных актов Института о части
договорной работы.

3.4.Обеспече11ие, соблюдения и исполнения работииками института норм н
правил антикорруп1111011ноrо законопательства РФ.

4. Права н ответствсивос+ь Оглела

4.1. Начальник и сотрудники Отдела вправе требовать от структурных
подразделений Института представления материалов (сведений, планов, отчетов в
т.,·1.), необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию Отдела.

4.2. Консультиро,~ать сотрудников Института по вопросам, относящимся к
компетенции Отдела,

4,3, Начальник Отдела вправе давать указания руковоцителям структурных
подразделений Института И отдельным сотрудникам 110 вопросам, относящимся К
компетенции Отдела, в пределах функций, предусмотренных настоящим
Положением.

4.4. Выносить 1щ рассмотрение ректора Института преД11Оже11и>1 по
совершенствовавию работы Отдела.

4.5, Предстаnительстнооать 11 установленном порядке от имени И11с-111·1-ута по
вопросам, относящимся к компетенции Отдела во взаимоотношениях с
государственными и мунипипеяьвыми оргацами, другими организациями и
учреждениямн по доверенности.

4.6. Начальник и сотрудники Ощела несут персональную ответсгвснность за
нссвоевремсниое и некачестаепное оьшолнеиие возложенных на них функций в
соответствии эаконодагельством РФ и лолжностпыми инструкциями.
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