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1. Общие положения
	
1.1.	Управление кадровой работы и правового обеспечения (далее – Управление) является структурным подразделением государственного автономного учреждения дополнительного профессионального образования Ростовской области «Институт развития образования» (далее – ГАУ ДПО РО ИРО, Институт).
1.2.	В своей деятельности Управление руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными законами, иными нормативными правовыми актами Ростовской области, правовыми актами министерства общего и профессионального образования Ростовской области, Уставом ГАУ ДПО РО ИРО, локальными нормативными актами ГАУ ДПО РО ИРО и настоящим Положением.
1.3.	Управление непосредственно подчиняется проректору по правовой работе, кадровой политике и имущественным отношениям ГАУ ДПО РО ИРО.
1.4. В состав Управления входят:
· отдел кадрового регулирования и учета работников;
· правовой отдел;
· планово-экономический отдел.
1.5.	Должностной состав и численность работников Управления определяются штатным расписанием ГАУ ДПО РО ИРО.

2.	Цели и задачи Управления

2.1.	Целью деятельности Управления является обеспечение законности в деятельности Института, а также исполнения требований законодательства Российской Федерации в области кадровой работы с личным составом.
2.2.	Основными задачами Управления  являются:
· обеспечение соблюдения законности, кадрового и документационного обеспечения в деятельности Института;
· защита прав и законных интересов Института;
· кадровое и правовое обеспечение деятельности Института;
· оказание консультативной помощи по правовым вопросам работникам Института;
· подбор, отбор, расстановка и учет кадров в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации;
· разработка системы нормирование труда;
· разработка локальной нормативной базы в целях обеспечения деятельности Института и его структурных подразделений;
· воинский учет граждан, пребывающих в запасе;
· укрепление трудовой и исполнительской дисциплины в деятельности Института;
· правовая экспертиза и анализ приказов, договоров, соглашений и других документов правового характера и их проектов;
· подготовка и представление ректору Института предложений по совершенствованию деятельности в сфере, относящейся к компетенции Управления;
· организация работы с персональными данными работников Института и обучающихся (слушателей) ГАУ ДПО РО ИРО.

3. Основные функции Управления

В соответствии с возложенными задачами Управление выполняет следующие функции:
3.1. Обеспечение деятельности руководства Института по решению кадровых вопросов.
3.2. Подготовка, согласование и представление ректору Института проектов приказов, распоряжений, указаний и информационно-справочных материалов по кадровым вопросам, трудовым отношениям.
3.3. Разработка совместно с руководителями структурных подразделений  Института и заместителями ректора  локальных нормативных актов и организационно-правовых документов (положения о структурных подразделениях, должностные инструкции, правила внутреннего трудового распорядка, положения, инструкции и др.)
3.4. Подготовка предложений по внесению изменений в штатное расписание.
3.5. Документальное оформление приёма, перевода, перемещения, изменений условий труда, увольнений работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями (иными локальными нормативными актами) и приказами ректора.
3.6. Письменное ознакомление поступающих на работу с Уставом, правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами Института; разъяснение им порядка приема на работу, проведение вводного инструктажа по охране труда.
3.7. Оформление, актуализация и ведение личных дел, организация работы по ведению, учету, хранению трудовых книжек, вкладышей в трудовые книжки, оформление дубликатов трудовых книжек; своевременное внесение в указанные документы данных о приеме, перемещении, переводах, изменении условий труда, поощрении, увольнении, предоставлении отпусков и трудовом стаже и т.д.
3.8. Оформление заявок на бланки трудовых книжек и вкладышей к ним; хранение указанных документов, представление, в установленные сроки, отчетов об их расходовании.
3.9. Оформление и учет командировок и выездов на мероприятия.
3.10. Формирование и ведение информационной базы данных о количественном и качественном составе работников и их движении.
3.11. Подготовка дополнительных соглашений к трудовым договорам сотрудников об изменении должностных окладов, изменении условий и оплаты труда.
3.12. Выдача под подпись трудовых книжек работникам в день их увольнения.
3.13. Исчисление работникам общего и страхового трудового стажа для установления размеров выплат по социальному страхованию, оформление листков нетрудоспособности.
3.14. Осуществление контроля за исполнением локальных нормативных актов Института.
3.15. Выдача справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников, копий документов, связанных с работой и др.
3.16. Составление графика отпусков работников Института. Контроль исполнения графика отпусков, учет использования работниками отпусков. Документирование оформления всех видов отпусков работников, отзыва из отпуска, продления, перенесения отпусков, выплаты работникам денежной компенсации и др.
3.17. Своевременная подготовка и представление отчетов по установленной форме.
3.18. Документальное оформление поощрений, дисциплинарных взысканий, отстранения от работы: подготовка документов для представления работников к поощрениям (в т.ч. подготовка наградных дел на основании представлений руководителей структурных подразделений, руководства).
3.19. Организация и ведение воинского учета в соответствии с законодательными и нормативными актами, методическими рекомендациями.
3.20. Консультации работников по вопросам их правового положения, трудовых отношений, а также соблюдения установленных законодательством прав, гарантий и компенсаций.
3.21. Обеспечение работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений в соответствии с Федеральным законом 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.
3.22. Внедрение и обеспечение функционирования системы управления охраной труда.
3.23. Осуществление проверки соответствия законодательству представляемых на подпись ректору проектов приказов, инструкций, положений и других документов правового характера.
3.24. Принятие участия в разработке документов правового характера.
3.25. Осуществление правовой экспертизы проектов гражданско-правовых договоров.
3.26. Ведение исковой работы: принятие мер по соблюдению досудебного порядка урегулирования договорных споров; подготовка исковых заявлений.
3.27. Осуществление информирования работников Института о действующем законодательстве и изменениях в нем.
3.28. Принятие мер к приведению существующей базы локальных нормативных актов Института в соответствие с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, законодательства Ростовской области, внесению изменений в локальные нормативные акты в случае изменения законодательства Российской Федерации и Ростовской области.
3.29. Проведение работ по экономическому планированию деятельности Института.
3.30. Проведение комплексного анализа хозяйственно-экономической деятельности Института и его структурных подразделений на основе данных бухгалтерского учета и отчетности.
3.31. Определение экономической эффективности проводимых мероприятий.
3.32. Разработка плановых материальных и трудовых затрат, проектов цен на оказание услуг с учетом спроса и предложения и с целью обеспечения запланированного объема прибыли.
3.33. Составление смет доходов и расходов.
3.34. Подготовка исходных данных для составления проектов ежемесячных и годовых планов по внебюджетной деятельности.
3.35. Составление статистической отчетности в установленные сроки.
3.36. Подготовка предложений по устранению недостатков в расходовании средств, повышению эффективности производства, последовательному осуществлению режима экономии.

4. Права Управления

Для обеспечения выполнения возложенных на него задач и функций Управление имеет право:
4.1. Запрашивать от работников всех структурных подразделений Института сведения, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач и функций.
4.2. Привлекать с согласия руководителей структурных подразделений Института работников данных подразделений для подготовки проектов локальных нормативных актов и других документов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых Управлением.
4.3.Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию Управления.
4.4. Участвовать в проводимых руководством Института совещаниях при обсуждении на них вопросов, имеющих отношение к кадровой и правовой работе.
4.5. Участвовать в согласовании проектов документов (решений), подготавливаемых другими структурными подразделениями, в части вопросов, отнесенных к компетенции Управления.
4.6. Требовать от работников структурных подразделений Института соблюдения трудовой дисциплины.
4.7. Требовать при приеме на работу и в других установленных законодательством Российской Федерации случаях предоставления работниками соответствующих документов (трудовых книжек, документов об образовании, данных ИНН, страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, военного билета, справку о наличии (отсутствии) судимости и т.д.).
4.8. Заверять документы по личному составу, выдаваемые работникам Института.
4.9. Участвовать в планировании деятельности Управления, связанной с деятельностью Управления.

5.	Ответственность Управления

Начальник и работники Управления несут ответственность:
5.1.	За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, установленных должностными инструкциями, правил внутреннего трудового распорядка и других локальных нормативных актов ГАУ ДПО РО ИРО в соответствии с действующим законодательством.
5.2.	За достоверность подготавливаемых документов и информации, сохранность техники и оборудования, находящихся в пользовании Управления.

6.	Взаимодействие с другими подразделениями

6.1.	Для решения задач и выполнения возложенных на него функций Управление взаимодействует с другими структурными подразделениями Института.
6.2.	При взаимодействии с другими структурными подразделениями Института Управление руководствуется Уставом института, его организационной структурой, порядком управления, определенными соответствующими локальными нормативными актами Института.

7.	Заключительные положения

7.1.	Настоящее Положение разработано в соответствии с действующим штатным расписанием и Уставом ГАУ ДПО РО ИРО.
7.2.	Во всех случаях, не предусмотренных настоящим Положением, следует руководствоваться действующим законодательством Российской Федерации.

