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ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе кадров 

отделения Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации

по Ханты-Мансийскому автономному округу-Югре 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Отдел кадров (далее – отдел) является структурным подразделением Отделения Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации по Ханты-Мансийскому автономному округу-Югре (далее – Отделение).
1.2 Отдел находится в непосредственном подчинении управляющего отделением.
1.3 В своей работе отдел кадров руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Положением о Фонде пенсионного и социального страхования Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правления Социального фонда России, Кодексом этики и служебного поведения работника системы СФР, приказами, распоряжениями и указаниями  управляющего отделением, а также настоящим Положением.
1.4 Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Отделения, а также другими организациями, в пределах компетенции отдела.
1.5 Отдел имеет круглую печать с наименованием Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации и наименованием Отделения.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА 

Основными задачами отдела являются:

2.1.
Обеспечение реализации кадровой политики Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации в Отделении.

2.2.
Подбор и обеспечение Отделения квалифицированными специалистами.

2.3.
Обеспечение в установленном порядке профессиональной подготовки, переподготовки и повышения профессионального уровня работников Отделения.

2.4.
Организация и проведение в Отделении мероприятий по ведению воинского учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе Вооруженных сил Российской Федерации.

2.5.
Формирование резерва кадров для последующего выдвижения на руководящие должности Отделения, обеспечение возможности планирования должностного роста. 

2.6.
Создание условий для реализации потенциала работников Отделения, повышение их профессионального уровня.

2.7.
Изучение, обобщение и анализ состояния работы с кадрами  Отделения, оказание практической помощи руководителям структурных подразделений Отделения в применении нормативных правовых актов, регламентирующих работу с кадрами.

2.8.
Организация работы по психологическому сопровождению профессиональной деятельности работников Отделения.

2.9.
Обеспечение реализации Отделением полномочий в сфере противодействия коррупции, по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
Основными функциями отдела являются:
3.1.
Подготовка, рассмотрение проектов приказов, других нормативных документов, относящихся к работе с персоналом.
3.2.
Консультирование работников Отделения по вопросам их правового положения, соблюдения трудового законодательства.

3.3.
Обеспечение соблюдения требований при обработке персональных данных работников и гарантии их защиты.

3.4.
Обеспечение выполнения установленных требований по защите информации.

3.5.
Рассмотрение поступающих в Отделение писем, заявлений, жалоб по кадровым вопросам и подготовка по ним предложений руководству для принятия соответствующих решений.

3.6.
Обеспечение соблюдения трудового законодательства в Отделении.

3.7.
Участие в обеспечении Отделения квалифицированными специалистами в соответствии с квалификационными требованиями, установленными СФР.
3.8.
Подготовка и представление предложений в План обучения кадров Отделения, участие в реализации Плана после утверждения в установленном порядке.

3.9.
Участие в разработке мер морального и материального стимулирования работников Отделения на основании нормативных документов СФР в соответствии с порядком, установленным СФР.

3.10.
Участие в подготовке и совместном рассмотрении со структурными подразделениями Отделения предложений об установлении надбавок к должностному окладу работников, о применении к ним поощрений и мер дисциплинарного воздействия.

3.11.
Ведение кадрового делопроизводства, в том числе: 

-
формирование, ведение, учет и хранение трудовых книжек, личных дел работников в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными актами Отделения;

-
формирование в электронном виде основной информации о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника, в том числе в случае подачи работником заявления о продолжении ведения трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации, и предоставление её в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для хранения в информационных ресурсах СФР;

-
предоставление работникам сведений о трудовой деятельности за период работы в СФР 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).

3.12.
Документальное оформление приема, перевода, увольнения работников, направление их в отпуска всех видов, командировки.
3.13.
Письменное оформление трудовых договоров и изменениям к ним.

3.14.
Осуществление регистрации приказов по кадровым вопросам.
3.15.
Составление графика отпусков работников Отделения. Осуществление контроля за использованием этих отпусков.
3.16.
Подготовка макетов документов для назначения пенсий работникам Отделения.

3.17.
Ведение автоматизированного статистического учета персонала в соответствии с требованиями СФР, подготовка, оформление и представление отчетности и статистических данных в установленном порядке.

3.18.
Обеспечение учета состояния и движения работников, в том числе с использованием программного комплекса «1С: Предприятие-зарплата и кадры» по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
3.19.
Участие в работе с резервом руководящих кадров Отделения.

3.20.
Оформление и учет листков нетрудоспособности, расчет страхового стажа для определения размеров пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам.
3.21.
Ведение воинского учета работников Отделения, в том числе бронирования граждан, пребывающих в запасе. Предоставление в военный комиссариат установленных отчетов и сведений.

3.22.
Ведение номенклатуры дел по кадровому делопроизводству.
3.23.
Подготовка и сдача материалов в архив по личному составу.
3.24.
Обеспечение учета, хранения и выдачи в установленном порядке служебных удостоверений работникам Отделения.
3.25.
Оформление и выдача по запросам справок, копии трудовых книжек и др.

3.26.
Обеспечение соблюдения в Отделении обязанности сообщать представителю нанимателя (работодателю) по последнему месту службы граждан, замещавших должности государственной или муниципальной службы, о заключении с ним трудового договора в случаях, порядке и сроки, установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации.

3.27.
Доведение до сведения структурных подразделений нормативных документов по кадровым вопросам.
3.28.
Обеспечение выполнения установленных требований по охране труда и противопожарной безопасности.
3.29
Сбор, анализ и проверка сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, занимающих и претендующих на замещение должностей в Отделении (в случаях, установленных нормативными актами СФР), а также сведений  о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного  характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей указанных лиц, в соответствии с законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции.

3.30.
Подготовка сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, занимающих должности в Отделении, о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного  характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей указанных лиц, включенных в соответствующие перечни, для их последующей передачи в группу по взаимодействию со средствами массовой информации и связям с общественностью с целью размещения на Интернет-странице Отделения на официальном сайте СФР.

3.31.
Обеспечение соблюдения работниками Отделения запретов, ограничений и требований, установленных трудовым законодательством Российской Федерации, Федеральным законом № 273-ФЗ и иными принятыми в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, актами СФР в целях противодействия коррупции.

3.32.
Обеспечение реализации обязанности работников Отделения уведомлять работодателя, органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.

3.33.
 Обеспечение соблюдения в Отделении законных прав и интересов работника СФР, сообщившего работодателю, органам прокуратуры, другим государственным органам в соответствии с их компетенцией о ставшем ему известном факте коррупции.

3.34.
Оказание консультативной помощи и организация антикоррупционного просвещения работников Отделения.

3.35.
 Подготовка проектов локальных актов Отделения в сфере противодействия коррупции.

3.36.
 Методическое обеспечение деятельности комиссии Отделения по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов.

3.37.
Осуществление планирования, систематический анализ кадрового потенциала Отделения.

3.38.
Участие в обеспечении Отделения квалифицированными специалистами в соответствии с квалификационными требованиями.

3.39.
Подготовка аналитических, справочных и информационных материалов для руководства Отделения, а также предложений по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.40.
Обеспечение документального оформления распорядительных документов по вопросам развития персонала Отделения.

3.41.
Организация работы по обеспечению сохранности и конфиденциальности персональных данных работников Отделения.

3.42.
Организация работы с резервом кадров для выдвижения на руководящие должности Отделения, обеспечение возможности планирования должностного роста.

3.43.
Участие в разработке мер морального и материального стимулирования работников Отделения на основании нормативных документов СФР.

3.44.
Организация работы по обеспечению профессиональной и социальной адаптации принимаемых работников.

3.45.
Организация и проведение аттестации работников Отделения, ее методическое и организационное обеспечение, анализ результатов аттестации, осуществление контроля за выполнением решений аттестационных комиссий.

3.46.
Организация работы по поощрению работников Отделения Благодарностями и Почетными грамотами Отделения, по поощрению работников Отделения наградами СФР, а также по представлению к поощрению работников Отделения знаками отличия сторонних организаций Ханты-Мансийского автономного округа-Югры и представлению к награждению работников Отделения ведомственными и государственными наградами.

3.47.
Осуществление взаимодействия с Учебно-методическим центром СФР по вопросам обучения кадров.

3.48.
Поиск, подбор и отбор кандидатов на вакантные должности, в том числе за счет резерва кадров Отделения, оценка и адаптация персонала.  

3.49.
Организация психологического сопровождения профессиональной деятельности работников Отделения.

3.50.
Рассмотрение поступающих в Отделение обращений граждан и работников Отделения по вопросам, относящимся к компетенции отдела, и подготовка ответов на обращения.

3.51.
Обеспечение эффективности внутренних коммуникаций и развитие социального партнерства.

3.52.
Прогнозирование потребности в подготовке, переподготовке и повышении профессионального уровня работников Отделения.

3.53.
Организация, совместно со структурными подразделениями Отделения, обучения работников Отделения.

3.54.
Формирование ежегодного плана обучения кадров Отделения.

3.55.
Подготовка статистических и аналитических материалов и отчетов для Исполнительной дирекции СФР и управляющему отделением. 

3.56.
Осуществление иных функций в соответствии с актами СФР, поручениями руководства Отделением.

4. ПРАВА ОТДЕЛА

В рамках своих функций отдел имеет право:

4.1.
Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений необходимые материалы и информацию по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.2.
Взаимодействовать со структурными подразделениями при разработке и осуществлении мероприятий, проводимых отделом по работе с персоналом в соответствии с возложенными на него функциями. 

4.3.
Согласовывать документы, подготавливаемые иными структурными подразделениями по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.4.
Вести в установленном порядке переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
4.5.
Проверять соблюдение трудового законодательства в Отделении.

4.6.
Проверять соблюдение работниками Отделения правил внутреннего трудового распорядка.

4.7.
Требовать от работников предоставления информации и объяснений по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
4.8.
Требовать от исполнителей доработки документов, представляемых в отдел, подготовленных с нарушением трудового законодательства.
4.9.
Вносить на рассмотрение руководства Отделения предложения по повышению эффективности деятельности по вопросам противодействия коррупции.
4.10.
Вносить предложения по вопросам совершенствования и повышения эффективности организации учебного процесса Отделения, требовать их рассмотрения и принятия решений, по существу.
4.11.
Принимать участие в совещаниях, семинарах и иных мероприятиях по вопросам, относящихся к компетенции отдела.

5. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ

5.1.
Руководство отделом осуществляет начальник отдела, который назначается на должность и освобождается от должности управляющим отделением в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2.
Начальник отдела имеет заместителя, который назначается и освобождается от должности Отделением в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации.

5.3.
На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по специальности, соответствующей функциям и конкретным задачам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, не менее 5 лет опыта практической работы по данному направлению.

5.4.
Начальник отдела:
· руководит деятельностью отдела, обеспечивает выполнение стоящих перед отделом задач и несет ответственность за своевременное и качественное их исполнение;

· распределяет должностные обязанности между работниками отдела, готовит должностные инструкции работников и представляет их управляющему отделением на утверждение;
· контролирует исполнение должностных обязанностей работниками отдела:

· контролирует соблюдение работниками отдела правил внутреннего трудового распорядка, норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
· контролирует соответствие трудовому законодательству визируемых им приказов;

· контролирует соблюдение работниками отдела требований антикоррупционного законодательства, защиты персональных данных и конфиденциальности информации.
5.5.
Начальник отдела несет ответственность за несоблюдение обязанностей, запретов и ограничений, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами Российской Федерации, актами СФР.
5.6.
Во время отсутствия начальника отдела (отпуск, болезнь, служебная командировка и т.д.) его обязанности исполняет заместитель начальника отдела.

	РАЗРАБОТАЛ:

Начальник отдела кадров                                                  ______________  /И.П. Анисимова/

«____»______________ 2024 г.


