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I. Общие положения 

1.1. Отдел кадров является структурным подразделением Арктического морского 

института имени В. И. Воронина – филиала ФГБОУ ВО «ГУМРФ имени адмирала 

С.О. Макарова» (далее филиал), которое осуществляет  комплектование филиала кадрами  

требуемых профессий и квалификаций в соответствии с задачами и направлением 

образовательной деятельности, соблюдение прав, льгот и гарантий работников в области 

трудового права, ведение кадрового делопроизводства в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

1.2. Начальник отдела кадров подчиняется непосредственно директору филиала. 

1.3. Отдел кадров функционирует в соответствии Уставом ФГБОУ ВО «ГУМРФ 

имени адмирала С.О. Макарова»,  Положением об Арктическом морском институте имени 

В.И. Воронина – филиале ФГБОУ ВО «ГУМРФ имени адмирала С.О. Макарова», 

организационно-распорядительными документами администрации ФГБОУ ВО «ГУМРФ 

имени адмирала С.О. Макарова», филиала,  ISO 9001:2015/ГОСТ Р ИСО 9001-2015, с 

нормативными документами федерального уровня, положениями и распоряжениями 

Министерств и ведомств Российской Федерации и настоящим Положением. 

1.4. Отдел кадров пользуется закрепленным за ним руководством филиала 

имуществом, помещениями, оборудованием, расходными материалами. 

1.5. Сотрудники отдела кадров назначаются на должности и освобождаются от 

должностей в установленном действующим трудовым законодательством порядке, 

предусмотренном их должностными инструкциями. 

 

II. Приверженность политике университета в области качества 

 

2.1. Отдел кадров осуществляет свои функции в соответствии с политикой в области 

качества университета. 

2.2. Обязанности отдела кадров по реализации политики в области качества 

университета состоят в обеспечении: 

 качества реализуемых функций; 

 эффективности использования ресурсов; 

 необходимого уровня квалификации работников; 

 четкого распределения ответственности и полномочий работников; 

 исполнения требований нормативно-правовых и локальных нормативных 

документов; 

 снижения рисков, связанных с неисполнением или ненадлежащим исполнением 

сотрудниками подразделения своих обязанностей; 

 своевременного обнаружения и предотвращения любых отклонений от принятых 

стандартов; 

 внесения предложений по корректировке общей политики при ее ежегодном 

пересмотре руководством университета. 
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III. Основные задачи и функции 

 

3.1. Основные задачи отдела кадров: 

          осуществление эффективного подбора и расстановки кадров; 

          обеспечение учета кадров и ведение кадрового делопроизводства; 

          совершенствование форм и методов работы с кадрами; 

          осуществление воинского учета; 

          осуществление контроля соблюдения трудового законодательства и трудовой 

дисциплины в структурных подразделениях филиала; 

          реализация политики в области качества; 

 решение иных задач в соответствии с целями филиала. 

3.2. Основные функции отдела кадров: 

 контроль исполнения работниками филиала норм действующего трудового 

законодательства, локальных актов и организационно-распорядительной документации 

филиала по вопросам трудовых отношений;  

 своевременное оформление приема, перевода, совмещения, 

совместительства и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством; 

 прием, оформление, ведение, хранение и выдача  трудовых книжек и 

вкладышей к ним работников филиала;  

 ведение кадрового учета. Составление различных форм отчетности по учету 

личного состава; 

 осуществление контроля соблюдения работниками филиала трудовой 

дисциплины, проведение мероприятий по укреплению трудовой дисциплины 

в структурных подразделениях филиала; 

 контроль соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка 

работниками филиала; 

 составление графика отпусков, оформление проектов приказов о 

предоставлении работникам различных видов отпусков, учет количества использованных 

дней отпуска; 

 оформление и учет служебных командировок; 

 подготовка проектов приказов по личному составу; 

 заверение в установленном порядке и выдача копий  документов, оригиналы 

которых находятся на хранении в отделе кадров; 

 подготовка и выдача справок (сведений) по письменному заявлению о 

трудовой деятельности работников Филиала; 

 подготовка кадровых документов и формирование дел, с истекшими сроками 

текущего хранения, к передаче для дальнейшего архивного хранения; 

 обработка документов по представлению работников к поощрениям; 

 подготовка материалов для привлечения работников к дисциплинарной 

ответственности; 
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 оформление личных карточек работников. Формирование, ведение и 

хранение личных дел работников; 

 соблюдение требований по обеспечению сохранности информации и 

документов, содержащих персональные данные работников; 

 разработка должностных инструкций работников совместно с 

руководителями структурных подразделений филиала, их своевременная актуализация. 

 ведение  номенклатуры дел отдела кадров; 

 подготовка и предоставление ответов на запросы государственных, 

муниципальных органов власти, общественных и других сторонних организаций, 

предприятий и учреждений по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

 ведение воинского учета работников и обучающихся; 

 представление интересов филиала по правовым вопросам во всех 

государственных и негосударственных организациях и учреждениях; 

 правовое сопровождение деятельности филиала; 

 анализ поступающих резюме, проведение собеседования с соискателями на 

должность, взаимодействие с руководителями структурных подразделений по подбору 

персонала на основе оценки квалификации соискателей, их стажа и опыта работы; 

 ведение учета работающих инвалидов в филиале, составление отчетов по 

квотированию рабочих мест; 

 представление сведений посредством размещения на Единой цифровой 

платформе в сфере занятости и трудовых отношений «Работа в России» в соответствии с 

законодательством Российской Федерации; 

 формирование и передача сведений формы ЕФС-1 подраздела 1.1 раздела 1 

«Сведения о трудовой (иной) деятельности» сотрудников филиала, работающих по 

трудовым договорам, а также исполнителей по договорам гражданско-правового характера 

на выполнение работ или оказание услуг в отделение Социального фонда России по 

Архангельской области и Ненецкому автономному округу; 

 консультирование работников филиала по вопросам трудового 

законодательства, пенсионного обеспечения, предоставления установленных льгот и 

компенсаций в пределах компетенции отдела;  

 разработка проектов нормативных правовых актов и методических 

рекомендаций по вопросам, отнесенным к основным полномочиям отдела;  

 подготовка установленной отчетности и соответствующих справочных 

и аналитических материалов по вопросам, отнесенным к основным полномочиям отдела; 

 осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии 

с целями и задачами филиала. 
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IV. Структура 

4.1. Структура отдела кадров определяется штатным расписанием. Функциональные 

обязанности сотрудников отдела кадров определяются должностными инструкциями.  

V. Ответственность 

5.1. Ответственность за качество и своевременность выполнения задач и функций, 

возложенных на отдел кадров настоящим Положением, выполнение годового плана работы 

по всем направлениям деятельности, а также за создание условий для эффективной работы 

всего коллектива несет начальник отдела кадров. 

5.2. Сотрудники отдела кадров несут ответственность за качество выполнения работ, 

возложенных на них соответствующими должностными инструкциями. 

VI. Управление 

6.1. Непосредственное руководство деятельностью отдела кадров осуществляет 

начальник отдела кадров, назначаемый приказом директора филиала. 

6.2. Начальник отдела кадров  организует выполнение задач, стоящих перед отделом 

кадров в соответствии с настоящим Положением и должностной инструкцией. 

Должностная инструкция начальника отдела кадров  утверждается приказом директора 

филиала. 

VII. Создание, ликвидация, реорганизация 

7.1. Создание, ликвидация и реорганизация отдела кадров производятся приказом 

директора филиала. 
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