Затверджено                                                         
Наказом ректора Дніпропетровського національного університету 
імені Олеся Гончара

від 06 травня 2016 р. № 110
ПОЛОЖЕННЯ  
про відділ кадрів Дніпропетровського національного університету 
імені Олеся Гончара

1  Загальні положення
1.1 Це Положення визначає основні завдання, функції, права  і відповідальність відділу кадрів, а також взаємовідносини відділу з іншими підрозділами.

1.2 Відділ кадрів є структурним підрозділом Дніпропетровського національного університету імені Олеся Гончара (далі - ДНУ), який безпосередньо підпорядкований ректору університету.

1.3 Відділ кадрів очолює начальник відділу кадрів, який призначається та звільняється наказом ректора університету згідно з чинним законодавством України.
1.4  Структура та штатний розклад відділу кадрів затверджуються ректором університету за поданням начальника відділу кадрів і планово-фінансового відділу.

1.5 Посадові обов'язки працівників відділу кадрів визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються ректором університету за поданням начальника відділу кадрів.

1.6 Відділ кадрів у своїй діяльності керується чинним законодавством України (Конституцією України, Кодексом Законів про працю України, Законом України «Про відпустки», Законом України «Про вищу освіту», Законом України «Про захист персональних даних» від 01 червня 2010р. № 2297- У1),  іншими нормативно-правовими актами з трудового права та кадрового діловодства, локальними актами університету (Статутом, Правилами внутрішнього розпорядку, Колективним договором, Положенням про захист персональних даних Дніпропетровського національного університету імені Олеся Гончара, наказами та розпорядженнями ректора ДНУ).
1.7 Відділ кадрів має круглу печатку із зазначенням своєї назви та назви університету і штампи, необхідні для роботи.

2  Основні завдання та функції відділу кадрів

2.1  Здійснення заходів щодо добору та розстановки  кадрів науково-педагогічного, наукового, адміністративно-управлінського, інженерно-технічного, навчально-допоміжного та обслуговуючого персоналу згідно з їх освітніми  рівнями та діловими якостями.
2.2 Організує облік особового складу, звіт про нього та зберігання встановленої документації.
2.3 Організує контроль за виконанням керівниками структурних підрозділів наказів, розпоряджень ректора з питань роботи з кадрами, за станом трудової дисципліни, додержанням працівниками правил внутрішнього розпорядку.

2.4 Організує роботу по забезпеченню кадрами всіх підрозділів університету.
2.5  Веде прийом громадян з питань прийому, переводу, звільнення та інших питань, які стосуються трудової діяльності.

2.6  Забезпечує своєчасне оформлення прийому, переводу та звільнення працівників згідно із законодавством про працю.

2.7  Веде облік особового складу за встановленими формами облікової документації.

2.8  Зберігає трудові книжки працівників, веде облік видачі нових трудових книжок та вкладишів до них, своєчасно вносить записи про переміщення, звільнення.
2.9   Видає громадянам довідки про трудову діяльність.

2.10  Готує матеріали для подання кандидатур працівників щодо присвоєння почесних звань, до державних нагород, а також заохочень, передбачених Статутом університету, правилами внутрішнього розпорядку.
2.11  Здійснює підготовку документів, необхідних для призначення пенсій працівникам та їх сім'ям.

2.12   Бере участь в організації роботи атестаційних та конкурсних комісій університету.
2.13  Вивчає рух кадрів, причини плинності кадрів та подає відповідну інформацію ректору.
2.14  Здійснює контроль за станом трудової дисципліни та дотриманням працівниками правил внутрішнього трудового розпорядку.

2.15 Готує необхідні матеріали для притягнення порушників трудової дисципліни до дисциплінарної відповідальності.

2.16 Забезпечує своєчасне складання графіків відпусток та веде облік їх використання.

2.17  Забезпечує своєчасне подання до Міністерства освіти і науки України та інших уповноважених органів статистичних даних про кадри.

2.18  Веде особові справи науково-педагогічних, наукових та інших працівників і студентів.
2.19  Зберігає та формує особові справи студентів університету протягом усього терміну навчання і укомплектовує академічні групи згідно затвердженим спискам.
2.20 Робить записи до трудових книжок студентів-випускників щодо їх навчання в університеті за денною формою та видає довідки, що підтверджують термін навчання в університеті.
2.21 Веде прийом студентів з питань відрахування з університету або переведення до інших навчальних закладів, надання академічних відпусток та інших поточних питань.

2.22  Готує проекти наказів про працівників, студентів.

2.23  Надає студентам копії документів, що знаходяться в їх особових справах.

2.24  Оформлює, реєструє та видає академічні довідки відрахованим студентам.
2.25  Засвідчує печаткою відділу підписи деканів факультетів на документації структурних підрозділів університету.

2.26  Укомплектовує, описує та передає до архіву університету особові справи звільнених працівників університету та студентів-випускників.
3  Права відділу кадрів
Відділ кадрів має право:
3.1  Перевіряти та контролювати дотримання в структурних підрозділах правил внутрішнього трудового розпорядку, вимог законодавства про працю, використання працівників відповідно до їх спеціальності, професії, кваліфікації.
3.2  Одержувати в установленому порядку від посадових осіб університету та керівників структурних підрозділів необхідні дані та документи з питань, що належать до компетенції відділу.
3.3  Брати участь у нарадах та інших заходах з питань роботи з персоналом, що проводяться в університеті.

3.4  Давати роз'яснення, рекомендації, що входять до компетенції відділу.
3.5  Представляти (за дорученням ректора) інтереси університету з питань, що входять до компетенції відділу, в органах державної влади, а також на інших підприємствах, в установах, організаціях.
4 Відповідальність
Начальник та співробітники відділу кадрів несуть персональну відповідальність за:
 4.1  Несвоєчасне і неналежне виконання покладених на відділ кадрів завдань і функцій.
 4.2  Недотримання вимог чинного законодавства та внутрішніх організаційно-нормативних документів при здійсненні функцій, покладених на відділ кадрів.
4.3  Недостовірність відомостей, статистичної звітності та інформації з питань, що належать до компетенції відділу кадрів.
4.4 За розголошення персональних даних працівників, студентів ДНУ.
5  Взаємовідносини з іншими підрозділами
Відділ кадрів співпрацює з усіма структурними підрозділами університету.
Начальник відділу кадрів                                                          Т.С.Коновал

Узгоджено:

Перший проректор                                                                     О.О.Кочубей

Начальник юридичного відділу                                                Т.В.Шляхова

Завідувач відділу стандартизації
та метрології                                                                               Е.О.Марголін 
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