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ПОЛОЖЕННЯ 

про відділ кадрів 

 

1. Загальні положення 

 

1.1. Відділ кадрів є структурним підрозділом Мукачівського державного університету 

(далі – Відділ), який підпорядковується ректору та підконтрольний юридичній службі 

університету. 

1.2. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Кодексом законів про 

працю України, Законами України «Про освіту», «Про вищу освіту», постановами Верховної 

Ради України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, Положенням про 

державний вищий навчальний заклад, Положенням про організацію навчального процесу у 

вищих навчальних закладах, Статутом МДУ, цим Положенням, наказами ректора, 

розпорядженнями проректорів та деканів, нормативними та іншими актами України щодо 

роботи з кадрами, обліку особового складу вузу, порядку призначення державної та 

матеріальної допомоги, порядку оформлення, прийому, переводу і звільнення працівників, 

ведення і зберігання їх трудових книжок, особових справ, складання встановленої звітності 

та ін.  

 

2. Мета та завдання Відділу 

 

2.1. Метою діяльності Відділу є:  

2.1.1. Забезпечення вищого навчального закладу кваліфікованими працівниками, в 

тому числі науково-педагогічними кадрами, для організації нормальної освітньої, наукової, 

управлінської та фінансово-господарської діяльності вузу.  

2.2. Основними завданнями Відділу є:  

2.2.1. Забезпечення вищого навчального закладу працівниками необхідних професій, 

спеціальностей і кваліфікації у відповідності з рівнем і профілем одержаної ними підготовки 

і ділових якостей.  

2.2.2. Організація робіт по атестації та підвищенню професійного рівня керівників 

структурних підрозділів, спеціалістів, інших працівників вищого навчального закладу.  

2.2.3. Здійснення заходів по дотриманню працівниками трудової дисципліни та 

правил внутрішнього розпорядку.  

2.2.4. Підвищення кваліфікації та стажування науково-педагогічних та інших кадрів.  

2.2.5. Контроль за дотриманням відповідними структурними підрозділами правил і 

норм охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії і протипожежного захисту.  

 

3. Структура і штати відділу 

 

3.1. Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду та звільняється з 

посади ректором МДУ з числа осіб, які мають вищу освіту.  

3.2. Структура і штати Відділу затверджуються ректором у відповідності з діючими 

нормативами і в межах виділених на утримання штату МДУ.  

3.3. Відділ працює у взаємодії з іншими структурними підрозділами університету. 

Порядок взаємодії визначається ректором.  
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3.4. Фінансове та матеріально – технічне забезпечення виконання покладених на 

відділ завдань та функцій здійснюється відповідними структурними підрозділами 

університету.  

 

4. Функції Відділу 

 

4.1. Організація своєчасного прийому, переводу і звільнення працівників, облік 

особового складу університету, його структурних підрозділів.  

4.2. Ведення особових справ працівників, внесення в них змін, пов’язаних з трудовою 

діяльністю; заповнення, облік і зберігання трудових книжок.  

4.3. Ведення обліку надання відпусток працівникам, складання графіків чергових 

відпусток.  

4.4. Проведення підрахунку трудового стажу, оформлення документів, необхідних для 

призначення пенсій працівникам університету і подання їх в органи соціального 

забезпечення.  

4.5. Організація підбору кадрів на посади науково-педагогічних працівників.  

4.6. Організація підбору кадрів на посади працівників структурних підрозділів 

університету та керівників цих підрозділів, підвищення кваліфікації кадрів.  

4.7. Підготовка матеріалів для проведення конкурсу на заміщення вакантних посад 

науково-педагогічних працівників МДУ.  

4.8. Здійснення разом з керівниками відповідних структурних підрозділів заходів по 

накладенню стягнень на працівників за порушення трудової дисципліни, правил 

внутрішнього розпорядку та недбайливе ставлення до матеріальної бази університету.  

4.9. Здійснення заходів по заохоченню працівників за успішне та сумлінне виконання 

своїх посадових обов’язків, виконання додаткових робіт по підготовці та проведенню 

навчального процесу, особисті успіхи у науковій, навчальній та методичній роботі, 

виконання обсягів робіт, що не пов'язані з посадовими обов'язками працівників, дбайливе 

ставлення до майна університету, виконання вимог законодавства щодо охорони праці, 

дотримання санітарно-гігієнічних норм та правил та ін.  

4.10. Отримання від керівників структурних підрозділів необхідних даних про роботу 

з кадрами, а також інших матеріалів, що стосуються комплектування, розміщення, обліку, 

навчання і використання працівників.  

4.11. Контроль правильного використання працівників структурних підрозділів 

університету згідно з їх кваліфікацією та спеціальністю.  

4.12. Видача довідок про трудову діяльність працівників вищого навчального закладу.  

4.13. Внесення пропозицій ректору стосовно закріплення кадрів окремих структурних 

підрозділів.  

4.14. Контроль за виконанням структурними підрозділами наказів ректора та 

розпоряджень з кадрових питань начальника відділу кадрів.  

 

5. Права відділу 

 

Для виконання покладених на нього функцій відділ кадрів має право:  

5.1. Вимагати від керівників структурних підрозділів необхідні дані про роботу з 

кадрами, а також інші матеріали, які стосуються комплектування, розміщення, обліку, 

навчання працівників.  

5.2. Контролювати правильне використання робітників та спеціалістів відповідно до їх 

кваліфікації та спеціальності.  

5.3. Вносити керівництву пропозиції стосовно закріплення кадрів за окремими 

структурними підрозділами.  

5.4. Контролювати виконання структурними підрозділами наказів ректора з кадрових 

питань.  
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5.5. Отримувати майно та обладнання, необхідні для провадження діяльності.  

 

6. Відповідальність відділу 

 

6.1. Начальник відділу кадрів несе відповідальність за:  

6.1.1. Виконання Відділом завдань та функцій, покладених на нього цим Положенням.  

6.1.2. Своєчасне забезпечення вищого навчального закладу науково-педагогічними 

працівниками, спеціалістами, навчально-допоміжним персоналом, робітниками;  

6.1.3. Якість та своєчасність виконання посадових обов’язків, передбачених 

посадовою інструкцією начальника відділу кадрів.  

6.2. Працівники Відділу несуть відповідальність за: 

6.2.1. Якість та своєчасність виконання посадових обов’язків, передбачених їх 

посадовими інструкціями.  

6.2.2. Якість та своєчасність окремих доручень начальника Відділу.  

6.2.2. Працівники відділу кадрів несуть відповідальність за своєчасний вихід на 

роботу, дотримання дисципліни та правил внутрішнього розпорядку; виконання вимог 

охорони праці, пожежної безпеки та санітарно-гігієнічних правил; дотримання фінансової 

дисципліни та збереження майна Мукачівського державного університету.  

 

7. Прикінцеві положення 

 

Відділ кадрів взаємодіє: 

7.1. З бухгалтерією з питань: 

— отримання: 

— довідок про заробітну плату для оформлення пенсійних справ; 

— відомостей для складання довідок на вимогу працівників про період роботи в 

установі, на посадах, які обіймають, про розмір заробітної плати; 

— надання: 

— наказів про прийняття, переведення, звільнення, надання відпусток, оголошення 

стягнень та заохочення працівників; 

— проектів наказів про прийняття, переведення та звільнення з роботи матеріально 

відповідальних осіб; 

— табеля обліку використання робочого часу; 

— графіка відпусток (наказів про внесення змін до нього); 

— листків непрацездатності до оплати. 

7.2. З юридичною службою з питань: 

— отримання: 

— інформації про зміни в трудовому законодавстві, законодавстві про соціальне 

забезпечення, інших нормативно-правових актах; 

— роз’яснень щодо чинного законодавства й порядку його застосування; 

— надання: 

— проектів трудових договорів, контрактів; 

— заявок на пошук необхідних нормативно-правових актів; 

— наказів для візування. 

7.3. З іншими структурними підрозділами університету з питань: 

— отримання: 

— заявок на працівників; 

— пропозицій щодо заохочення працівників; 

— матеріалів щодо застосування до працівників заходів дисциплінарного впливу за 

порушення трудової дисципліни та правил внутрішнього трудового розпорядку; 

— пропозицій щодо графіка та конкретних дат надання відпусток працівникам; 

— надання: 
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— копій наказів про прийняття, переведення і звільнення працівників з роботи; 

— затвердженого графіка надання відпусток та копій наказів про внесення змін до 

нього (якщо такі зміни відбулися); 

— виписок з плану підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації 

працівників. 

 

 

Начальник відділу кадрів 

  О.А. Довжанин 

«___» ___________ 2014 р. 

 

ПОГОДЖЕНО: 

 

Начальник юридичної служби 

  Б.Ю. Біловар 

«___» ___________ 2014 р. 

 

 

 


