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1. оБщиЕ положЕния
1.1, Отдел докуме}Iтационного обеспечения и управления кадрами является структурным

подразделением Якутского института водного траFIспорта - филиал федерального бlолже,гного
образовательного учреждения высшего образования кСибирский государствеIIIIый уrIиверси,ге,г
водного тра]{спортa> (далее * Иrrститут).
1,2. Отдел докумеI{тационного обеспечения и управления кадрами осушествJIяет cBolo
llеятельность, исходя из задач, стоящих перед Инсти,гутом и руi(оводствуется
законолательством Российской Федерации. Полоlltением об инс,гитуте и иными лоI(аJIыIыN,Iи

I]ормативными актами.

1.З. Отдел документационного обеспечения и управления кадрами возглаI]JIяет I-IачЕIJIьник

о,гдеJIа, I,IсLзI{аLIаемый на должность и освобохtдаемый от нее приказом f{иректора Инс,гиту,га.
1.4. I-Ia дол>lсность начzIJIьника отдела нuLзначается лицо, имеIопIее BLIcшIee профессиональное
образование.

1.5. I-Ia гIериод отсутс,гвия наLIальника отдела его функции исIIоJII-Iяе,г со,l,ру/{LIик,

Ilазна.tенный в соответствии с действующим трудовым законодательством по приказу

l{иректора Института.
1.6. LIачальник отдела выполняет следующие обязанности:

- руководит деятельностью отдела, обеспечивает организацию работы, вI)IпоJIнеIlие задаtI

и t!ункtциЙ, определенных настоящим Полоlкением, а также приказов, распоряжсний и

поручений руководства института, реш]ений Совета филиала;
- в}Iосит предложения !иреlстору по совершенствованию деятельности оl,леJIа,

повыIIJениIо эффективности его работы;
- осуIцестI]ляет непосредственное руководство и контроль деятельности работrIиков по

вI)IпоJII-IениIо возложеннь]х на них функций;
- разрабатI)Iвает проекты норматив[Iо - методиLIеских документов, сI]язаIltIых с

организаrIией деяте:tl,ности отдела;

- оргаIrизует повыrllение квалификации работников отдела;
- содействует созданию на рабо.lих местах оптимальных ус.ltовий для

высокопроизводительного, качественного труда;
- контролирует соблlодение работниками Правил вFIутреннего трудового распорядка;

1.1. При осуп{ествлеI{ии своих функций отдела взаимолействует со структурIrыми
подразделениями Института, государствеtIными органами, фондами и организациями,
1.8, IIачальник от/]ела несет персональнуIо ответственность за:

- KaLIecTBeHHoe и полное исIтолI-IеFIие задач и функций, возло}кенных на отдел настояшIим
Ilоложением, выполнение l] полном объеме и в установленные сроки приказов, распоряжеllий и

tlоручеttий руководства Института, решений Совета филиала;
- соблtодение законодательства Российской Федерации, достоверность информации,

представляемой руководстI]у Института;
- сохранность документов отдела и неразглаIхение ltонфиденциалl,ной ин(lормации,

коr,орой располагает отдеJI.

1.9. FIачальник отдела документационноI-о обеспечения и управления кадрами имее,г право:
- требовать от работников отдела выполнения в полном обт,еме и ца высоI(ом

качествеIltIом уровне обязаннос,гей, определенных лолжностItой инструкцией;
- требовать соблюдение работниками Правил внутреннего трудового распорядка, охраIIы

труда, пожарноЙ безопасности, выполнение приказов и распоряжениЙ руководс,гва Института;



- запрашивать у руководителей других структурных подразделений Инотитута
материzuIы и информацию, необходимые для выполнения задач и функций, возJIожеFIных на

отдел.

1.10. Коорлиначиrо деятельtIости отдела документационного обеспечеtлия и уIIравJIеI,Iия
ка/{рами осуIцествляет лиректор Институ,га.

1 .l 1 . Струrстуру, численность, измеt{ения в cTpyкType и штатном расписаIIиI4 отлела

llокумеI{тационного обеспечения и управления кадрами утверждает ffиреrстор Института по
пре/tставлени ю н аLlчulьн и I(a отдеhа.

1.12. Условия труда работников отдела документационного обеспечелtия и управления кадрами
опре/lеляIотся трудовыми договорами, заключаемыми с каждым работником, а ,гакже

I-Iравилами вtIутреI{него тру/lового распорялка Инсти,гу,га.

1.13. Щолтtностные обязанности работников отдела документационного обеспе.lения и

управJIеr{ия кадрами, вкJIючая начальника отдела, определяются должностI-II)Iми иI{струкLIиями,

утвержленными [иректором Института.
1.14, Положение об отделе документационного обеспе.lенияи управления кадрами, вносиlvlые

1] IIeI,o /1опоJII-IеIIия и измеrIения утверждаются приказом Щиректора Институr,а.
2. OCIJOBI-IЫE ФУНКЦИИ ОТДЕЛА ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ И

УПРАВЛЕНИЯ КАДРАМИ
Отлел локументационного обеспечения и управления кадрами в соответствии с возло}кенными
IIа пеI,о основными задаLIами выполняет следующие функции:
2.1. Готовит проекты приказов и распоряжений f{иректора Института об офоршtлении

трудовых отtлошений (в т.ч. их прекращении).

2.2, Ведет личные дела работников Института, личные карточки формы Т-2, в том LIисJIе

запоJII]епие карточек на военнообязанных унифицированной формы Nb 1^-2 GrYC) l]

соответствии с положением о воинском учете.
2.3. Осушlеств.llяет yLIeT, веllеlлия, заполнение трудовых кIIи)IIек и oTBeLIaeT за их хранеFIие.

2.4. Оргаtлизует и осуlцествляет кадровое делопроизводство, формирует багlк даI{LIых

кадровой информачии.
2.5. Обеспечивает подготовку документов по конкурсам на замещение вакантFIых

liоJIжIlостей в инстиr,уте.
2.6. ОiРорм.llяет ежегоl(ные осIIовные и дополнительные отпуска работ,тrикам иllститута.
2.7. Оформляет (заполняет) листки временной нетрудоспособности,
2.8, Го,говит ттроекты приказов и распоряжения о применении дисциlrлинарFIых взыскаriий и

поощрении работников в соответствии с трудовым законодательством РФ и правилами
BrI )rгреl Il Iего 1,рудового распорядка института,
2.9. Учет рабочеI,о времеIIи, составление и проверка табелсй учета рабочего времени.
2.10. Оформление командировок.
2,\\. Выдача справок о FIастоящей и прошlлой труловой деятельности работников.
2.12. Сос,гавление отчетности.
2.13. Составление графиков отпусков.
2.14. Своевременное выявление и конструктивное решение трудовых конфлик,гов.

2.15. IfeceT ответственность за сохранность кадровых документов, оформление и передаLIу их
на хранении в архив иFIститута.

2,16, Консультирует работников института по вопросам трудового законодательства и
праRоI]ого статуса работгтикоR института.



2.11. Рассматривает по поручению [иректора института предложения, заявления и жалобы
граждан, письма организаций по вопросам, входящим в компетеI]цию отдела

ltокументаI{ионного обесгtечения и управления кадрами,
2.18. IIре2lос,гавляе,г заинтересованным должностным лицам и подразлелениям инсти,гута
сводI{уIо и справочнуrо информацию.
2.|9. Обеспечивает своевременную обработку поступаlощей и отправляемой
корреспонденции, ее доставку по назначению.
2.20, Оргаrrизует работу по регистрации, ytIeT}, хранению и пepe/ialle в соответствуIощие
с,грук,гур[Iые подразделения /{окументов текущего делопроизводства в соо1,1]е,гс1,1]ии с

ломеIIlt:lатурой дел, в том LIисле приказов и распоряжений руководства.
2.21. Составляет и обнов.lIяет номенклатуру дел документов.
2.22. ОtРормляет дела на хранение в архив в соответствии с нормативFIыми требованиями,
IIоме}Iклатурой лел и гра(lиком передачи документов в архив.
2.2З. Оформляет и передает архивные дел на постоянное хранение в государственный архив.
2.24, Готовит и уничто)tает архивI-Iые документы и дела с истекшим сроком храrIения.

2.25. Ведет учет и регистрацию запросов на предоставление информации.
2.26, Обраrцается к документам архива, с целью поиска и предоставления необходимой
иttсРормации.

2,21. Готовит, оформляет и отправляет архивные справки и о(lициальные ответы
,Jаи нтересоRанным лицам.
2.28. Разрабатывает пормативные и методические локументы по архи]]ному lleJly,
документационному обеспечению и кадровому делопроизводству.

3. прАвА и оБязАI-Iности
3. 1 . Or)le;t имеет право:

- запрашиватL в других структурных подразделениях института документы и иrlформациIо,
необходимуIо для выполнения возJIожеFIньж функций;
- вI]оси,гь руководству института предложения о совершенствовании деятельности отдеJIа и

институ,га;

- пользоваться компьютерной, множительной и иной оргтехникой, средствами сl]язи, а также
иныN,Iи материальными рссурсами, имеIощимися в институте, необходимыми для обеспсчеI,Iия

лея,гельt{ости отдеJIа;

- направлять работников на семинары, иные у.lебные мероприятия, по вопросам деятельности
отлела с цеJIыо повышения квалификации работников,
3.2. оTдел обязан:
- сохра[Iять конфиденциаJIьность сведений, содерrкащихся в докумеrrтах отдеJIа;

- совершеI]ствовать и развивагь деятельность института, обеспечиваемую отделом,
- KatIecTBeHHo и в полI{ом обт,еме выполнять возложенные на него задаLIи и (lунlсции;
- RIппоJIIIяI,L решения Совета института, приказы и распоряжения администрации иIlс,гиl,у,га,

Ilоручения директора, оперативных совещаний в установленные сроки;
- контролировать в структурных подразделениях соблюдеtlие в отношении работгil,tков
:]аконодательства о труде, представление им установленных льгот и преимущества,
- давать руководителям структурных подразделений института обязательные дJIя использоваIIия

указания по вопросам, относяпIимся к компетенции о,гдеJIа кадров;
- самостоятеJIьно вести переписку по вопросам подlбора кадров, а также по дlругим вопросаIvIl

входяп{им в компстенциIо отдела и не требуrоцих согласования с ректором иrIсти,гута;
- /]авать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в ItомпетенциIо отдела,



- проводи,гь совещания и участвовать в совеIцаниях, прово/{имых в иFIс,гиту,ге гIо ка/tровыN,I

вопросам.

4. I]:]АИМОlillИСl'ВИlj С ДРУI'ИМИ С'ГРУКl'УРllЫМИ ГIО/{РАЗ/lilJII1I IИЯМИ
4.2. Взаимодействие отлела документационного обеспечения и управлеI]ия кадрами с

другими структурными полразделеI{иями института определяется задаrIами и (tуtitсциями,

возлох(енными на него настоящим Полоrкением:
4.2,1. Со всеми подразделениями института и по вопросам ведения делопроизво/Iства, а также:
ГIо;Iучения:

- заявки, на потребность в кадрах по специальностям и tсвалификации;
- копии распоряжений и другие материалы) по вопросам: повыI]jе!Iия в лолжIIости,

Ilеревода на другую работу; изменения должностного оклада или тарифной сетки; вынесеIIия
поошlрений и взысканий;

- материалы по запросу (характеристики, рекомендации) по резерву работников дJIя

I]ыдви}кеIIия Ira руково/IяLIIие доJlжности ;

- ус,га[IовленнуIо отчетI]ость;

- заявки на подготовку и переподготовку кадров;
- характеристик на работников;
- предлолtений по составлению графиков отпусков;
- документы, необходимые /]ля пенсионного обеспечения.

Пре/lос,гавJIения:

копии приказов, связанных с приемом, перемещением, увольFIением работtlиttов;
- копии приказов по вопросам труловой дисциплины, изменению правиJI

I]нутреннего трудового распорядка и другие;
- копии приказов об организации курсов по подготовке и повыIllениIо

квалификации работников;
- плаI{ы подготовки и переподготовки кадров; рекомендации по техниLIескому

обучеttию кадров;
- нормативI{ые документы по пенсиоFIному обеспечению;
- нормативFIыедокумеI{тыпоперсоIrифицированномуучету;
- проект плана подготовки кадров и повышения ква;tификации работttиков

иI,1сти,гу,га.

5. отвЕтствЕнностъ
5.1. На.Iальник отдела документационного обеспе.lения и управления кадрами имеет
о,гветственность в пределах, определенI{ых действуlоIцим законодагеJIьством Российской
Фелерации, за:

5.1.1. За выполнение возложенных FIa отдел задаLI и функций,
5.1,2. За утрату и порчу документов отдела.

5.1.З. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих доJIжностньж обязаннос,гей,
пре/Iусмотренных настоящей инструlсцией.

5.1.4. 11равонаруrпения, совершенные в процессе осуIцествлегтия своей лея,гельrIости.
5,1.5. Нарушение внутреннего распорядка института.
5. 1.6. Своевременное и качественное исполнение поручений руководства.
5.1.7. ОрганизациIо в институте оперативной и качественной подготовки и исполI{еFIия

локументов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и

иLiструкциями,



5.1.8. Соблtодение труловой и производственной дисциплины, правиJI и норм
инструкции по охране труда, техники безопасности, произволственной санитарии и

IIротивопохtарной безопасности.
5.1.9. Реализацию Политики в области качества в пределах своей комtlетеllции, за

решения, касаIощиеся разработки, внедрения и поддерживаLIия на соответствуIощем ypoBtle
системы менеджмента качества.

6. прЕкрАщЕниЕ дЕяl,Ельности оl,дtlлА
б.1. .Щеятельность отдела документационного обеспечения и управJlеIlиrl l(ztl{рzlN4и

мо)кет бытl, прекращена па основании решения !иректора ЯИВТ (филиал) ФГБОУ ВО
(СГУВT), оформленного его приказом.
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