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1. оБщиЕ положЕния
1.1 Наотоящее Положение об отделе бап,ровой политики и правового

обеспечения в Автономной некоммерческой организации высшего
образования <<Медицинский институт имени Зернова М.С.) (АНО ВО <МИ им.
Зернова М.С.)) (далее Попожение), разработано в соответствии с нормами
Гражданского кодекса Российской Федерации, Трудового Кодекса
Российской Федерации, а также другими нормативными правовыми актами
Российской Федерации, регламентирующими деятельностъ АНО ВО <МИ им.
Зернова М.С.) (далее Институт).

1.2. Отдел кадровой политики и правового обеспечения создается и
ликвидируется прик€lзом ректора АНО ВО (МИ им. Зернова М.С.>>.

1.3. Отдел кадровой политики и правового обеспечения создается с

целью:
о обеспечения организации трудовым ресурсами, правового обеспечения

деятелъности АНО ВО (МИ им. Зернова М.С.>;
.сопровождениrI договорной и претензионно-исковой деятельности АНо

ВО (МИ им. Зернова М.С.), ведения договорной работы;
.правового обеспечения безопасности АНо Во (МИ им. Зернова М.С.>>;

ообеспечениrI правовой экспертизы лок€tльных актов Ано Во <МИ им.
Зернова М.С.>;

визированиrI проектов прик€вов;
окомплектования кадрами специЕLлистов, служащих требуемых

.консультирования должностных лиц и работников Института по
юридическим вопросам;

опроцессом разработки внутренних прик€вов, распоряжений, а также

профессий и квалификации в соответствии с задачами и направлением ее

деятельности;
оразработки кадровой политики организации, соблюдения прав, льгот и

гарантий работников в области трудового гIрава, а также ведения кадрового
делопроизводства в соответствии с законодательством РФ.

1.4. Отдел кадровой политики и правового обеопечения осуществляет
свою деятельность во взаимодействии с другими службами и структурными
подр€вделениями АНО ВО (МИ им. Зернова М.С.), а также в пределах своей
компетенции со сторонними организациями.

1.5. В своей деятепьности отдел кадровой политики и правового
обеспечениrI руководствуется :

оКонституцией Российской Федерации, законодательными актами,

регламентирующими производственно-хозяйственную и финансовую
деятельность организЬции;

.Трудовым кодексом РФ;
о федеральными законами РФ;
оуказами и распоряжениями Президента РФ;
. постановлениями и распоряжениями Правительства РФ ;

. государственными стандартами (ГоСТ);



. нормативными актами, разработанными и утвержденными Росархивом;

.нормативными правовыми актами Фонда шенсионного и соци€tльного
страхования РФ;

.нормативными правовыми актами Минтруда России;

. перечнями типовых управленческих архивных документов;
оПорядком ведения и хранениrI трудовых книжек;
оУставом Ано Во (МИ им. Зернова М.С.>>;

оучредительными документами и локuшьными актами АНО ВО <МИ им.
ЗерновЬ М.С.>, указаниями вышестоящего руководства, а также настоящим
Положением;

.матери€tлами по правовой деятельности;
озаконодательством Российской Федерации;
.порядком заключения и оформления договоров;
.порядком систематизации, )лета и ведения правовой документации с

использованием современных информационных технологий;
. основами организации труда, производства и управлениrI.

2. структурА отдЕлА
2.1. Структуру и количество штатных единиц отдела утверждает ректор

АНО ВО (МИ им. Зернова М.С.>>

2.2. Сотрудники отдела кадровой политики и правового обеспечения
подчинrIются начальнику отдела кадров.

3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
3.1. Отдел кадровой политики и правового обеспечения выполняет

следующие задачи:
. совершенствование процессов управления;
.подбор, отбор, прием на работу и расстановка кадров;
.)rчет личного состава работников;
.создание резерва кадров для выдвижения на вышестоящие должности;
о ор ганиз ация пр о в едениrI атте ст ации р аб отнико в ;

.организация работы по подготовке работников (профессионаJIьное
образование и профессионЕtпьное обуrение) и допопнительному
профессионапьному образованию, а также направлению работников на
прохождение независимой оценки кв€Lirификации для нужд работодателя;

.ведение кадрового делопроизводства;
о разработка должностных инструкций работников Института;
ометодическое руководство и координация деятелъности кадровых

подразделений филиалов;
.осуществление воинского )л{ета;
.организащия и контроль своевременного составления, утверждения

графика отпусков. Учет использования отпусков;
о правовое обеспечение деятельности организации;
осопровождение договорной и претензионно-исковой деятельности

Института;



.ра:}работка и утверждение внутренних приказов, распоряжениЙ, в том
числе проведение rrравовой экспертизы лок€lльных актов Института;

оконсультирование должностных лиц и работников Института rто

юридшIеским вопросам;
оподготовка, анаIIиз, согласование договоров, заключаемых Институтом

с контрагентами и работниками Института;
.ведение судебно-претензионной работы по заключенным АНо Во (МИ

им. Зернова М.С.> договорам;

4.t. Определение и разработка кадровой политики, правового
обеспечения и стратегии в соответствии с направлением деятельности
Института.

4.2. Формирование штатного расписания АНО ВО (МИ им. Зернова
М.С.).

4.3. Определение текущей потребности в кадрах.
4.4. Подбор кв€tлифицированных специ€Lлистов путем:
. инф ормир ования раб отников Института о б имеющ ихс я вакансиrIх ;

.размещения в средствах массовой информации объявлений о вакансиях;

.обращения в органы службы занятости;
4.5. Комплектование Института необходимыми кадрами в соответствии с

критериями отбора и оценкой нанимаемого персонЕLJIа, в том чиспе:
.перемещение работников внутри организации;
.прием на работу новых работников.
4.6. ,ЩокументаJIьное оформление цриема, перевода и увольнения

работников в соответствии с трудовым законодательством - оформление
трудовьIх договоров с работниками и изменений к ним, подготовка проектов
прикuвов по личному составу и основной деятельности АНО ВО кМИ им.
Зернова М.С.).

4.7. Ведение работы с трудовыми книжками, в том числе их пол)л{ение от
принимаемых на работу работников, )rчет, хранение, заполнение, а также
выдача при прекращении трудовых отношений.

Ведение работы со сведениями о трудовой деятелъности работников,
включ€ш их формирование, представление в СФР, а также выдачу работникам
в сл)п{аях, установленнъж законодательством РФ.

4.8. Учет личного кадрового состава rrутем составления р€lзличного вида
отчетов.

4.9. Составление графиков отпусков, оформление прик€вов о

предоставлении работникам р€вличных видов отпусков, )л{ет коJIичества
использованных дней отпуска.

4.10. Оформление и учет служебных командировок.
4.11. Предоставление информации дляназначения и выплаты работникам

пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и роДаМ,
единовременного пособия при рождении ребенка, ежемесячного пособия по



уходу за ребенком.
4.|2. Проверка правилъности и полноценного заполнения табелей yreTa

рабочего времени работниками фили€tлов АНО ВО (МИ им. Зернова М.С.>.
4.|3. Подготовка и выдача справок о занимаемой должности и периоде

работы в Институте.
4.I4. Взаимодействие со сторонними организацvIями, в частности:
.военными комиссариатами по вопросам постановки, снrIтиrI с воинского

)п{ета работников Института, их yleTa и предоставления отчетов;
.территори€tJIьными органами СФР в целях регистрации в системе

индивиду€tльного (персонифицированного) yleTa лиц, которые впервые
поступают на работу и не имеют в этой системе индивидуаJIьного лицевого
счета, а также по вопросам представлениlI в СФР сведений о труловой
деятельности работников.

4.I5. Подготовка кадровой документации для передачи в архив Института
для д€lльнейшего хранения.

4.|6. Организация работы с филиалами АНО ВО (МИ им. Зернова М.С.>:
.контроль за соблюдением кадрового делопроизводства в поJIном объеме

в фипиалах АНО ВО (МИ им. Зернова М.С.>>

.консультирование работников филиалов в части
законодательства;

.полуIIение отчетности о приеме, переводе и увольнении,
командировках работников филиалов.

4.t7. Подготовка материЕLлов для представлениlI
поощрению.

4.18. Подготовка матери€lлов дJIя привл9чения

дисциплинарной ответственности.
4.|9. Контроль за соблюдением дисциплины труда

работниками правил внутреннего трудового распорядка Института и иных
локЕшьных нормативных актов.

4.20. ОрганизациrI воинского yleTa работников.
4.2|. Консультирование работников Института по вопросам трудового

законодательства, в том числе и ответы на запросы, жалобы, обращениrI.
4.22. Установление потребности в подготовке работников

(профессион€lJIьное образование и профессион€шьное обl.T ение) и

дополнительном профессион€Lпьном образовании, а также направлении

работников на прохождение независимой оценки кв.tIIификации для нужд

работодателя.
4.2З. Формирование и подготовка резерва

вышестоящие должности.
4.24. Анализ тек}п{ести кадров.
4.25. Обеспечение соблюдения законности в деятельности АНО ВО (МИ

им. Зернова М.С.> и защита ее правовых интересов.
4.26. Осуществление правовую экспертизу проектов приказов,

инструкций, положений, стандартов и других актов правового характера,
подготавливаемьD( в Институте, визирование их, а также уIастие в

кадров для выдвижениrI на

работников

работников

трудового

отпусках,

к

к

и выполнением



необходимых слrIаях в подготовке этих документов.
4.27. Принимает меры по изменению или отмене правовых актов,

изданньtх с нарушением действующего законодательства Российской
Федерации.

4.28. Осуществление подготовки закJIючений по правовым вопросам,
возникающим в деятелъности АНО ВО (МИ им. Зернова М.С.>>) а также
проектам нормативньtх актов, гIоступающим на отзыв Институту.

4.29. Выполняет рЕlзъяснение действующего законодательства
Российской Федерации и порядок его применения, окff}ывает правовую
помощь структурным подр€вделениrIм в претензионной работе, выполняет
подготовку и передачу необходимых материЕLлов в судебные и арбитражные
органы.

4.30.
тарифных

Участвует в
соглашений,

укреплению труловой
отношений в Институте.

4.3|. Выполняет
рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел, а также практики
заключения и исполнения хозяйственных договоров, разрабатывает
предложениrI по ул}пIшению KoHTpoJuI за соблюдением договорной
дисциплины по предоставлению образовательных услуг, устранению
выявленньIх недостатков и ул}п{шению производственной и хозяйственно-

финансовой деятельности АНО ВО (МИ им. Зернова М.С.>>.

4.З2. Осуществляет подготовку материшIов о хищениях, растратах,
недостачах, нарушении законодательства и иных правонарушениях для
передачи их сJIедственным и судебным органам, принимает Меры По

возмещению ущерба, причиненного АНО ВО (МИ им. Зернова М.С.>.
4.ЗЗ. Участвует в разработке и

укреплению договорной, финансовой и
сохранности имущества Института.

4.З4. Подготавливает заключения

работников Института к дисциплинарной и материа-шьной ответственности.

установленного законодательством порядка окuвания образоватеJIъных услуг.
4.З6. Организует систематизированный учет, хранение, внесение

принrIтых изменений в законодательные и нормативные акты, поступаюЩие В

ДНО ВО (МИ им. Зернова М.С.)), а также издаваемые ректором Института,
обеспечивает доступ к ним пользователей на основе применениrI современных
информационных технологий, средств вычислительноЙ техники,
коммуникаций и связи.

4.з7. обеспечивает
действующем з аконодательств е Р о ссийской Ф едер атдии, а также органиЗ ациЮ

работы по из)чению должностными лицами Института норМаТиВНЫХ

правовых актов, относящихся к их деятелъности.
4.38. Организует консультирование работников Института по правовым

4.З5. Осуществляет контроль за соблюдением в Институте

информирование работников Института о

подготовке

разработке
дисциплины,

и закJIючении договоров, отраслевых
и осуществлении мероприятий по

регулированию соци€lльно-трудовых

работу по анализу и обобщению резулътатов

. осуществлении мероприятий по
труловой дисциплины, обеспечению

по предложениям о привлечении

вопросам.



структурных подрЕIзделений,
4.40. Осуществляет

филиалов по юридическим вопросам.
в рамках своей компетенции ведение

4.З9. Осуществляет методическое руководство деятельностью других

делопроизводства, формирование и отправление/пол}пIение корреспонденции
и другой информации по электронным канаlrам связи.

4.4|. ОсуществJuIет в соответствии с законодательством Российской
Федерации работу по комплектованию, хранению, учету и использованию
архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела.

4.42. Возложение на отдел кадровой политики и правового обеспечениrI

функций, не относящихся к кадровой и правовой работе, не допускается.

5. прАвА отдЕлА
5.1.,Щавать рекомендации руководству и должностным лицам Института

по юридическим вопросам.

5.2. Возвращать исполнителям на доработку документы, противоречащие
законодательству Российской Федерации.

5.3. Вносить на рассмотрение руководству Института предложения по

разработке локЕtпъных документов АНО ВО (МИ им. Зернова М.С.>>.

5.4. Пощ^lать для ознакомJIения и юридической экспертизы документы,
поступающие в институт на бумажных и USB- носитеJIях, а также по
электронной почте.

5.5. Поrгуrать от tIодразделений ДНО ВО кМИ им. Зернова М.С.)
документы, необходимые для работы отдела кадровой политики и правовоГо

обеспечения.
5.6. Участвовать в переговорах и вести переписку с контрагентами

Института, государственными органами власти, органами местного
самоуправлениrI по вопросам, отнесенным к компетенции службы.

5.7. Взаимодействовать по вопросам, относящимся к компетеЕции
Института, с фипи€шIами АНО ВО (МИ им. Зернова М.С.), государстВенныМи
и муницип€lльными органами, а также другими организациrIми;

5.8. Требовать от всех структурньж подр€}зделениЙ материаJIы и сведения,

необходимые для выполнениrI функций, возложенных на отдел кадровоЙ

политики и правового обеспечения;
5.9. Контролировать собпюдение трудового законодателъства в АНО ВО

(МИ им. Зернова М.С.> и филиалах, а также давать рчlзъяснения по
применению норм Трудового кодекса РФ и иных норМативных актоВ;

5.10. Представлять предложения по повышению эффективности И

совершенствованию деятелъности всех подрЕвделений Института,
относящейся к компетенции отдела кадрового обеспечения И пРаВОВОЙ

политики;
5.11. Представительствовать в установленном порядке от иМенИ

Института по воtIросам, относящимся к компетенции отдела каДрОВОЙ

политики и правового обеспечения, в том числе и по вопросаМ ПОДбОРа

персонала;
5.|2. Заверять документы rrо личному составу, выдаваемые работникам

АНО ВО (МИ им. Зернова М.С.>>.



5.13. Работники отдела обязаны:
. обеспечитъ сохранностъ персон€tлъных данных работников при их

обработке;
. соблюдать в своей работе нормы действующего законодательства.

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ СО СТРУКТУРНЫМИ
ПОДРАЗДЕЛЕНИrIМИ

б.1. Отдел кадровой политики и правового обеспечения в процессе
выполнения функций, возложенных на него, взаимодействует:

.со всеми структурными подрЕвделениями;
ос финансово-экономическим отделом;
ос лицами, ответственными за кадровое делопроизводство в филиалах.

7. отвЕтствЕнность
7.1. За несвоевременное и некачественное выполнение возложенныХ на

отдел кадровой политики и правового обеспечения задач.
7 .2. За несоблюдение законодательства в области трудового праВа.

7.З. Работники отдела несут персонЕLльную ответственностъ в пределах

должностных обязанностей, определенных трудовым договором.
7 .З.| Работники отдепа моryт быть привлечены к дисцишлинарноЙ,

матери€lЛьной' админиСтративнОй, уголоВной ответственнОсти В СJý/чае и в
порядке, предусмотренных законодательством.

7.3.2. Степенъ ответственности работников отдела устанавливается
должностными инструкциями.

7.3. Начальник и другие работники отдела кадровоЙ политики и праВоВоГо

обеспечения несут персонаJIьную ответственностъ за соответствие

визируемых ими проектов, актов и документов законодательству Российской
Федерации.

8. зАключитЕльныЕ положЕни]я
8.1. Настоящее Положение об отделе кадровоЙ политики и ПраВОВОГО

обеспечениrI в Ано Во <МИ им. Зернова м.с.> является нормативным
локЕtльным актоМ ИнститУта и утверждается (вводится в действие) приказом

ректора.
8.2. Все изменения и дополнениrI, вносимые в настоящее Положение,

оформпяются в соответствии с действующим законодателъством Российской
Федерации.

8.3. Настоящее Положение принимается на неопределенный срок.

8.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений
отделъных пунктов и р€вделов) в новой редакции предыдущая редакция
автоматически утрачивает силу.

8.5. ознакомление работника с настоящим положением осуществJIяется

при приеме на работу (до подписаниятрудового договора).



Факт ознакомления работника с настоящим положением
подтверждается подписью в листе ознакомлениrI, которыЙ является

неотъемлемой частъю настоящего положения.
с положением ознакомлен:

Щата Ф.и.о. fIодпись
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