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ОТДЕЛЕНИЕ ФОНДА ПЕНСИОННОГО И СОЦИАЛЬНОГО СТРАХОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ПО АСТРАХАНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О Л О Ж Е Н И Е 

об отделе кадров  
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.  Отдел кадров  Отделения Фонда Пенсионного и Социального страхования  Российской Федерации по Астраханской  области (далее – отдел кадров, отдел) является структурным подразделением Отделения Фонда Пенсионного и Социального страхования  Российской Федерации по Астраханской  области  (далее - Отделение).

2.  Отдел подчиняется управляющему Отделением.
3. Отдел в  своей  деятельности руководствуется: 

- Конституцией Российской Федерации;

- международными договорами Российской Федерации;

- федеральными конституционными законами;
- федеральными законами;
- указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

- постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, 

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, в том числе актами Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации (далее – Минтруд России);

- нормативными правовыми актами Фонда Пенсионного и Социального страхования Российской Федерации;

- Положением об Отделении Фонда Пенсионного и Социального страхования  Российской Федерации по Астраханской  области ;

- настоящим Положением;

- основами экономики, права, организации труда, психологии и управления организацией;

- передовым отечественным и зарубежным опытом в области пенсионного и социального обеспечения;

- организационной структурой ОСФР, функциями и методами организации работы Отделения ОСФР;

- порядком работы со служебной информацией;

- правилами делового этикета;

- правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

- своими должностными обязанностями в соответствии с должностными инструкциями;

- требованиями нормативных (руководящих) документов по защите информации;

- требованиями к соблюдению конфиденциальности информации;

- требованиями к защите целостности и доступности пользовательских информационных ресурсов, в том числе с использованием СКЗИ;

- требованиями к применению программных продуктов и носителей информации;

- требованиями антикоррупционных стандартов, устанавливающих единую систему запретов, ограничений, обязанностей и дозволений, направленных на предупреждение коррупции в системе Фонда Пенсионного и Социального страхования Российской Федерации (Федеральный закон №273-ФЗ от 25.12.2008 года «О противодействии коррупции», Федеральные законодательные акты, нормативные документы, ОСФР по Астраханской области).
4. Отдел кадров имеет круглую печать.
II. ЗАДАЧИ  ОТДЕЛА
5. Основными задачами отдела являются:

5.1. Обеспечение реализации кадровой политики  в Отделении .
5.2. Комплектование в установленном порядке квалифицированными кадрами Отделения и руководящего состава  назначение которых,  осуществляется управляющим Отделения.
5.3. Организация работы по применению профессиональных стандартов, применяемых в системе ОСФР, организация работы по доведению уровня квалификации работников до требований к квалификации, установленных в профессиональных стандартах (далее – развитие системы профессиональных квалификаций).
5.4. Участие в решении задач и реализации полномочий в сфере противодействия коррупции в соответствии с актами ОСФР.
III.ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
6. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие основные функции:

6.1. Подготовка и согласование проектов приказов, других нормативных документов, по вопросам трудовых отношений с работниками, в том числе: 
· оформление приема на работу, перевода на другую должность, увольнения работников; 
· составление графика отпусков, оформление предоставления различных видов отпусков, учет их использования; 
· оформление и учет служебных командировок работников Отделения;
·  обеспечение деятельности по награждению работников Отделения  наградами ОСФР, а также ведомственными и государственными наградами; 
· формирование ежегодного плана обучения кадров Отделения, координация обучения кадров Отделения; 
· подготовка материалов для привлечения работников  Отделения, к дисциплинарной ответственности по результатам оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов с учетом качества предоставления ими государственных услуг.
6.2. Осуществление мероприятий по поиску, отбору и оценке кандидатов на вакантные должности, в том числе за счет резерва кадров Отделения.

6.3. Обеспечение учета состояния и движения работников, в том числе с использованием программного комплекса «1С: Зарплата  и кадры государственного учреждения» по вопросам, относящимся к компетенции отдела кадров.

6.4. Организация и ведение кадрового делопроизводства, в том числе:
· формирование, ведение и хранение  личных дел работников в соответствии с нормативными актами ОСФР;
·  учет, ведение и хранение трудовых книжек работников (за исключением работников, в отношении которых соответствующие функции работодателя переданы распоряжением Отделения);

· формирование в электронном виде основной информации о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника, в том числе в случае подачи зарегистрированным лицом заявления о продолжении ведения  страхователем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации либо о предоставлении ему страхователем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации (за исключением работников, в отношении которых соответствующие функции работодателя переданы распоряжением Отделения), и представление её в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда Пенсионного и Социального страхования Российской Федерации;
· предоставление работникам (за исключением работников, в отношении которых соответствующие функции работодателя переданы распоряжением Отделения) сведений о трудовой деятельности за период работы в Отделении
·  (за исключением случаев, если на работника ведется трудовая книжка в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации) способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенных надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью);
· оформление,  учет и выдача служебных удостоверений ОСФР работникам;

· оформление и учет листков нетрудоспособности работников Отделения,  расчет страхового стажа для определения размеров пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам;

· выдача работникам (за исключением работников, в отношении которых соответствующие функции работодателя переданы распоряжением Отделения) по их заявлениям документов, справок и копий документов, связанных с работой в ОСФР по Астраханской  области;
6.5. Ведение воинского учета работников Отделения, пребывающих в запасе и подлежащих призыву.
6.6. Ведение номенклатуры дел по кадровому делопроизводству.
6.7. Подготовка и сдача материалов в архив.

6.8. Организация работы по формированию кадрового резерва ;

6.9. Обеспечение профессиональной и социальной адаптации вновь принимаемых работников.

6.10. Обеспечение в установленном порядке подготовки, переподготовки и повышения квалификации работников. 
6.11. Участие в профилактике коррупционных и иных правонарушений по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

6.12. Сбор и анализ сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, подготовка таких сведений для размещения на официальном сайте СФР в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», хранение таких сведений.

6.13. Участие в обеспечении соблюдения работниками ОСФР запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.

6.14. Обеспечение в пределах своей компетенции соблюдения  законных прав и интересов работника Отделения, сообщившего работодателю, органам прокуратуры, другим государственным органам в соответствии с их компетенцией о ставшем ему известном факте коррупции.

6.15. Обеспечение соблюдения обязанности сообщать представителю нанимателя (работодателю) по последнему месту службы граждан, замещавших должности государственной или муниципальной службы, о заключении с ними трудового договора в случаях, порядке и сроки, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации;
     6.16. Обеспечение деятельности Комиссии Отделения  по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов.

IV. ПРАВА ОТДЕЛА
7. При осуществлении своих функций отдел кадров имеет право:

7.1. Проверять соблюдение требований трудового законодательства в Отделении .
7.2. Проверять соблюдение работниками Отделения режима рабочего времени, времени отдыха и дисциплины труда.
7.3. Вести в установленном порядке переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
 V. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ
8. Отдел возглавляет начальник отдела,  который назначается на должность и освобождается от должности управляющим Отделением по согласованию с Департаментом управления человеческими ресурсами СФР. 

9.   Начальник отдела:

9.1. Руководит деятельностью отдела, обеспечивает выполнение стоящих перед отделом задач и несет ответственность за своевременное и качественное их исполнение.
9.2. Распределяет должностные обязанности между работниками отдела.
9.3. Вносит руководству Отделения предложения о приеме на работу, переводе на другие должности работников Отделения.
9.4 Докладывает руководству Отделения по вопросам, входящим в компетенцию отдела кадров.
9.5. Принимает участие в совещаниях, проводимых руководством Отделения, при обсуждении вопросов, относящихся к деятельности отдела.
9.6. Несет ответственность за соответствие трудовому законодательству и иным актам, содержащим нормы трудового права, визируемых им проектов приказов.

9.7. При обнаружении нарушений трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права,  готовит предложения по их устранению, докладывает о них руководству Отделения.
9.8. Во время отсутствия начальника отдела кадров, его обязанности исполняет  лицо, определяемое управляющим Отделения.
Составил:       

Начальник отдела кадров                                          Л.Ю.Кофман «___»___________2023г.
Согласовано: 

Начальник юридического отдела                                                             А.А.Березкин[image: image1.png]




