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1. оБщиЕ положЕниrI

1.1. Кадровое управление (далее - Управление) является структурным подразделением

ФедеральНого государственноГо бюджетного образовательного учреждения высшего образования

кСаратовский государственный медицинский университет имени в.и. Разlмовского>

Министерства здра;оо*рu".rr"я Российской Федерации (далее - Университет), осуществляющим

административную, управленческую деятельность в пределах реаJIизуемых целей, задач и

возложенньIх полномочий.
1.2. Управление создается и ликвидируется приказом ректора Университета. Наименование

управления устанавливается при его создании и может изменяться при его реорганизации и в

иньIх случаях на основании приказа ректора.
1.З. Общее руководсТво УпрiвлениеМ осуществляет начаJIьник Управления, который назначается

и освобождается от должности приказом ректора Университета, Начальник Управления несет

оТВеТсТВенносТЬЗареЗУлЬТаТыДеяТелЬносТиеГопоДраЗДеЛения;
1.4. Начальник Управления должен соответствовать следуюIцим квалификационным требованиям:

иметь высшее образование - специалитет, магистратура, дополнительное профессионаJIьное

образовани..rо ,rрБ.раммам профессиона!'Iьной переподготовки в области управления персонапом

" 
orrur' работы в области управления персоналом на руководящих должностях не менее пяти лет;

1.5. Начальник Управления руководит деятельностью Управления, распределяет обязанности

между работниками в рамках их функциональных обязанностей, определенных их должностными

инструкциями, представляет работников к поощрениям и взысканиям;

1.6. CTpyKrypu УrrрuвлениЯ определяется решаемыми задачами, выполняемыми функциями и

отражается в штатном расписании;
1.7. По каждому направлению работы Управления текуlцие решения принимает ответственныи за

данное поручение работник.
1,8. Учет, отчетность и контроль:
1.8.1. Управление упопномочено пол)^{ать документы, информацию, сведения,

осуществления работы, от соответствующих подразделений Университета;
необходимые для

необходимой
порf{ениями

1.8.2, Управление В пределах своей компетенции осуществляет подготовку

университету отчетности, в том числе статистической, в соответствии с

руководства;j.в.з. Управление обеспечивает предоставление требуемой в соответствии с законодательством

рФ информации по напраRленияМ деятельности Управления в различные Министерства и

ведомства, в том числе для дальнейшего размещения на официаJIьном сайте Университета;

1.8.4. Контроль деятельности Управления осуществляет ректор.

1.9. В своей деятельнОсти Управление руководствуется:
. Конституцией Российской Федерации;
. Трудовым кодексом Российской Федерации;
. Федеральным законом РФ от 29.t2.2012 J\b 273_ФЗ коб образовании в Российской Федерации>;

. ПостаноВлениеМ ПравителЬства РФ от 26.12,2017 Jф |642 коб }"тверждении Государственной

программЫ РоосийскЬй Федерации "Развитие образования на 20 1 8-2025гг, " ;

. Федеральным законом от 23.08.1996 N9 127-ФЗ <О науке и государственной научно-технической

политике)) и другими законами Российской Федерачии;
. Федеральным законом оТ 2I.t|.20|1 года Nb 323-ФЗ <об основах здоровья гра){(дан в Российской

Федерации); иные нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере здравоохранения,

защиты прав п эпидемиологического благополучия населения,

За нцое коIIирование документа
ителей и сан
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. соответствующими указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

соответстВующимИ приказамИ и распоряжениями министерств и ведомств РФ;
о распоряжениями и приказами ректора Университета;
. Уставом Университета;
. Коллективным договором,,
. Программой развития Университета;
. Правилами внутреннего трудового распорядка Университета;
. Правила по охране труда и пожарной безопасности;
. настоящим положением об Управлении;
О другими законодательными и нормативно-правовыми актами рФ и локальными актами

Университета.
1.10, КроМе вышенаЗванньIх, в своей деятельности Управление руководствуется:
. Федеральным законом РФ от 27.0'/.2006 N9 152 кО персональных данных);
. ПостаноВлениеМ ПравителЬства РФ от 01.1|.20t2 Jф 1119 <об утверждении требований к защите

персональньIх данньш при их обработке в информационньж системах 1rерсональньж данньж);
. Постановлением ПравительстЪа РФ от tЗ.бq.Z008 ]ф 687 (об утверждении Положения об

особенностях обработки персональньIх данных, осуществляемой без использования средств

автоN{tl гизации);
. лок&IIьныN,Iи цорNIативно-правовыми
персональных данных.

актами Университета в области обработки и защиты

2. цЕли и зАдАчи
2.1. Щели деятельности Управления - обеспечение соблюдения трудового законодательства в

университете, проведение кадровой политики, способствующей успешному функционированию
Университета, обеспечение Университета высококомпетентным IIерсонаJIом нового типа, готовым

к эффъктивному решению стратегических задач развития Университета, ориентированным на

рuооф сфере 
-об-р*оuurельных, 

исследовательских и медицинских услуг российского рынка

знаний и технологий, совершенствование системы его оценки, развития, мотивации И

эффективности деятельности, развитие кадрового потенциала Университета в рамках

стратегических направлений развития Университета,
2.2, Задачи Управления :

. Разработка и реализация кадровой политики и стратегии развития персонала;

. Формирование структуры и штатного расписания Университета;

. Учет персонапа университета, ведение кадровой документации;

. Формирование кадрового резерва Университета;

. обеопече"". п"-й6rпuцйо"пЪго уровня персонала Университета за счет подбора, привлечения,

обучения и удержания высокоп"-"6"ц"рованньж сотрудников, повышения эффективности их

деятельности;
. Формирование критериев по подбору шерсонала;
. ФормирОвание и реализация системы развития кадрового потенциала работников Университета,

развитие "".r"r"i оценки эффективности работы персонала Университета посредством

реализации механизмов аттестации) мониторинга эффективности и рейтингованияi
. Реализация трудового потенциала работников в соответствии с их деловыми,

профессиональными качествами и осуществление эффективной расстановки персонала;

. Орiанизация и проведение конкурсного избрания и аттестации научных работников, IIроведение

конкурсного отбора профессорско-преподавательского состава;
. организация и проведение ы по представлению к п

Запрещается несанкционированное коп4р9еggЦ9
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. Подготовка документов для награждения работников Университета государственными,
региональными, ведомственными наградами и наградами Университета;
. Оказание систематической методической помошди работникам и руководителям подрrвделений
по вопросам кадрового делопроизводствц управления персоналом и документирования трудовой
деятельности;
. Подготовка аналитических справок и отчетов по количественно-качественному составу
Университета;
. Организация и проведение аттестации работников Университета, относящихся к
административно-управленческому, административно-хозяйственному, учебно-вспомогательному,
инх(енерно-техническому персоналу;
. Повышение квалификации и обучение сотрудников Университета;
. Контроль соблюдения дисциплины труда. Анализ учета рабочего времени.

3. Функции
3.1. Управление разрабатывает и реализует кадровую политику и стратегию развития персонЕrла;
3.2. Управление r{аствует в формировании структуры и штатном расписании Университета;
З.З, Управление разрабатывает, осуществляет реализацию и контроль Программы развития
персонала Университета;
З.4. УправJIение участвует в разработке системы оплаты труда, мотивации трудовой деятельности
персонала;
3.5. Управление организует проведение аттестации работников Университета, относящихся к
административно-управленчеgкому, административно-хозяйственному, учебно-вспомогательному,
инженерно_техническому персоналу;
З.6. Управление обеспечивает формирование системы развития IIерсонала на основе результатов
оценки эффективности деятельности работников и структурных подразделений Университета и
изучения потребностей;
З.7. Управление гIаствует в системе оценки эффективности работы персонала путем реализации
механизмов аттестации, мониторинга эффективности и рейтингования персонала;
З.8. Управление осуществляет внедрение комплексной системы повышения квалификации,
включаюrцеЙ внутреннее повышение квалификации и профессиональную переподготовку в

рамках Университета, повышение квалификации в ведущих вузах России, организацию
ста}кировок персонала в ведущих вузах, научно-исследовательских организация и крупных
компаниях;
3.9. Управление осуществляет разработку и контроль стандартов квалификации для должностей и
требований к уровню квалификации и компетентности персонала;
3.10. Управление осуществляет организационно-методическое руководство, координацию и
контроль деятельности структурных подразделений Университета по кадровым, трудовым
вопросам и вопроса развития и оценки IIерсонала;
3.11. Управление формирует и организует подготовку кадрового резерва для выдвижения на
вышестоящие дол)кности ;

3,12. Управление проводит анализ имеющегося кадрового состава и выработку рекомендаций для
руководителеЙ структурных подразделениЙ по эффективноЙ расстановке персонала;
З.lЗ. Управление участвует в установлении критериев результативности академической, научно-
исследовательской, административной деятельности подразделений и системы их учета при
формировании переменной части заработной платы работников Университета;
З.14. Управление организует работу по подбору, привлечению и удержанию высококомпетентного
персонала;



ФгБоу во
Саратовский ГМУ

им, В.И. Разумовского
Минздрава России

ПОЛОЖЕНИЕ
О КАДРОВОМ УПРАВЛЕНИИ со 5.001.16-00.2020

З.15, Управление осуществJIяет работу по комплектованию Университета научно-
l1едагогическими работниками и сотрудниками требуемых профессий, специальностей и
квалификаций;
З. 1 6. Управление осуществJuIет внедрение профессиональных стандартов;
З.|7. Управление ведет мониторинг показателей, относящихся к числу контролируемых
Министерством здравоохранения РФ, Министерством науки и высшего образования РФ,
мировыми и российскими рейтингами вузов;
3.18. Управление принимает участие в создании условий для общей и профессиональной
адаптации персонала, осуществляет организацию адаптации HoBbIx работников, развитие системы
наставничества;
З.19. Управление контролирует и несет ответственность за соответствие деятельности
Университета в части кадрового обеспечения и оформления трудовых отношений, в соответствии
с требованиями действующего законодательства;
З.20. Управление проводит систематический анщIиз кадровой работы в Университете,
разрабатывает предложения по ее улrIшению;
3.21. Управление осуществляет деятельность по вопроса]\4 приема (назначения), возложения
обязанностей, перевода, увольнения (освобождения от доля{ности), предоставления отпусков,
награждения знаками отличия в сфере здравоохранения, образования и науки, поощрения и
привлечения к дисциплинарной ответственности сотрудников;
З.22. Управление осуществляет выполнение мероприятий и показателей Программы рrlзвития
Университета в части подраздела кКадровый потенциал>;
З.2З, Управление принимает участие в совершенствовании корпоративной культуры
Университета;
З.24. Управление проводит работу по обеспечению укрепления труловой дисциплины,
предупреждения трудовых споров;
З.25. Управление осуществJIяет оформление кадровых док)ментов в установленные
законодательством сроки и обеспечивает хранение данных и кадровьIх документов с IIоследующей
передачей их в архив;
З.26, Управление организует проведение конкурсного отбора ППС: оказывает помощь в
подготовке документов для заседаний конкурсной комиссии, принимает участие в заседаниях
конкурсной комиссии, обеспечивает оформление трудовых отношений по результатам
конкурсного отбора;
З.27, Улравление осуществляет оформление листков нетрудоспособности для всех категорий

работников;
3.28. Управлеrtие осуtцествляет офорпrление страховых
пенсионного страхования;
3.29. Управление ведет работу с Федеральной миграционной службой в части
трудовой деятельности иностранньIх работников ;

3.З0, Управление ведет работу с письменными обраrцениями состоящих и бывших
Университета;
3.31. Управление осуществляет составление требуемой кадровой отчетности и организационно-

распорядительной документации ;

3.32. Управление ведет работу с контрольно-надзорными организациями;
З.З3. Управление ведет архивную работу с кадровой документацией;
З.З4, Управление осуществляет организацию и проведение конкурсного избрания научных

работников;

Запрещается несанкциониl]ованное копированI,1е документа биз 11
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3.35. Управление осуществляет проведение аттестации наулных работников, медицинских
работников, работников среднего профессионаJIьного образования и общего образования;
З.З6. Управление уrаствует в формировании системы академической мобипьности научно-
педагогических работников Университета;
3.37. Управление принимает участие в регламентации процессов управления человеческими

ресурсами Университета путем разработки и представления на утверждение локальньж
нормативньIх актов;
З.З8. Управление осуществляет подготовку документов для награждения работников
Университета государственными, региональными, ведомственными наградами и наградами
Университета;
З.З9. Управление участвует в подготовке документов для представления преподавателей
Университета к присвоению rrеных званий кпрофессор> и (доцент>.

4. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ

4,1, Управление при необходимости взаимодействует с другими сторонними организациями РФ.
4.2. Управление при необходимости взаимодействует со всеми структурными подр€lзделениями
Университета.
4.З. Управление взаимодействует со службой безопасности и отделом по защите информации по
вопросам:
. обработки и защиты персоншIьных данньIх;
, обучения работников правилам обработки и защиты персональньIх данных;
. обеспечения конфиденциальности информации, содер}кащей персональные данные;
. соблюдения требованиЙ нормативно-правовых актов, устанавливающих порядок обработки и
защиты Ilepcoнa,Tbнblx данных;
. выполнения требований по защите персональньIх данньжо trри их обработке с использованием
средств вычислительной техники;
. противодействия коррупции;
о возникновения нештатных ситуаций в автоматизированньIх информационных системах
персональньж данньж;
! возникновения фактов и попыток нарушения требований обработки и защиты персональных

данных;
. проведения слух<ебных проверок при нарушении работниками требований по обработке и
защите персонаJIьных данных; требований нормативно-правовых актов, устанавливающих
порядок обработки и защиты персональньIх данных.
4.4. Управление взаимодействует с территориаJIьными органами ПФР в целях регистрации в
системе индивидуального (персонифицированного) учета лиц, которые впервые поступают на
работу и не имеют в этой системе индивидуального лицевого счета, а также по вопросам
представления в ПФР сведений о труловой деятельности работников.
4.5. Управление взаимодействует с бlхгалтерией по вопросам предоставления:
- копии приказов по личному составу;
- листков нетрудоспособности ;

- заявлений для начисления и выплаты пособий;
- документов для оформления служебных командировок;
- информации о заработной плате работников.
4.6. Управление взаимодействует с правовым управлением по вопросам получения:

снении де законодательства и порядка его именения.
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4"7. Управл*F.ие взаимодейотвует с отделом делопроизводства по вопроса]\{:

- регистрации входящей и исходящей корреспонденции, приказов по общей деятельЁOсти;
- ОТГlРаВКИ IТИСОМ и ИЯЬtХ ДОКУI\{еIiтОВ.
4.8, Управление взаимодейстtsует с архивом IIо вопросап4:
- ЕеРеДаЧИ ДСКУtч{еiiТОВ ýа аРХИВНСе ХРаНеНИе.

5. г{рАвА, оБязАннGсти

5.i, Работники Управлеt{ия иIuеIот право:
- tsзаимодействовать по вопроса},I, отЕосящимся к компетенции Управления, с щр;lгиrzIи

подразделениями университета" государственными и муниципальными органами, а -гаюке други}€и
оргаFiиззцияl!r{;
- требовать от Есех структурцых подразделений материаJты и сведеЕLiя. необхt--lдlсчli;;t .L:.rя

аьiýодýеtiия функций. вi}злФ}i{еll}lьlх на Управление;
- Еар.iрJ,-l_цЁр]1оtsа"ь ссб;э,злеFiи* jрудового закоцода,iе_пьстЕа в Универсriтетi;, с] Ti:li{;ý;] .1i:,.ti"li,

trазъясне}iл4яЕ{з приlvlецеЕию норм Трулового кодекса РФ и иньпr нормативных актсв;
- liредставлять предложения по повышению эффективности и сOвершенствованию деятеj{ьн{J*'{fi
всех ilсдразделgний университета в части, относящейся к компетенции Управления;
- iтредстаЕительстЕоtsать в установлеЕном порядке от иN{ени Университета IiJ Efijt:]*+alJ,j,

отi{ФсяцiимOя к кOмпетеЕции Управ;rения, в том числе и IIо воIIросарт шодбора ýepcctr.alii;
- заверять ýоfti_Vlт{eнты г{L} J]ичноi\4у составу, выдаваемые работникам YHlTBepcýaeтa"
5.2. Рабо,гнi+:ки lУтзравления обязаны:
- сjбе"Jilечит,ь *охра}{н{}сть il€р*оi{аlьньD. даýкьгх работяиков 1Iри их об}аботке;
- соб;rrодать в своэй работе нормы действующего законодателъства.

б" отвЕтствЕнность

Уп;завлеsие ýесет ответственность:
б, i. За нýсtsоеврее{енное и IJекачественное выl]олнени9 tsсзлOженньж на Уriравлеь;ие зад*аi.

б.2" Зэ а*сс5лltзденрl* з*.лtоЕодательства в области трудового пtrэава.

б.З. Работники Управ_,tения нес}т I1ерсонацьнуIо ответственность в Iэр*деJ{ах дO"в},,i]:оi]J"}L,Iч

обязанностей. опредеjlеЕцьо( 
"рудовьlм 

договором.
6.4. Работники Управ;тения },{огут бьrгь привлечены к дисциплиЕарной, материа.iьнг-iЙ-

ад].-dижистiоативной, зтоловной 0тветственности в случае и в порядке, if,редусý{Фтtrе;ji{ыri

1а]{онодате"тьством.
б.5. ýорядок х-lриi]лечеЕиr{ к дисциrtлиýарттоЙ ответотвенЕости предусidотiсен i]t-"lзi,з.1ij.,:,:з

ВНYТРSЁгiеГ+ ТjЗ}ýОВt}Х'i) Раtiii}ifЯДКа.

7. рЕФргАЕ{изАщия и ликtsидАrдия
Управление создается, реорганизуется, переимеЕовывается и ликвидируетая ilриказО}чf

ректора на осЕоваЕии решения учеЕого совета }тIиверситета Е соотtsеТстtsии с },"..,;а,*слtи

унивеi]ситета.
Пра реорlанизации дск}ментьi }тIр€tвления по основной деятельнOсти дsл{(Ёы i:l:,..'i_,:

cBo€tspi}zlёIitit} 1]ередаj{ы ýpaBoiipeex4i{иKy ) амри ликвидации - Е архиts Университет:.

нта 8 Iтз 11
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