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УТВЕРЖДЕНО
приказом Государственного учреждения – 
Орловского регионального отделения
Фонда социального страхования 
Российской Федерации
от 28 марта 2016 года  № 147
П О Л О Ж Е Н И Е
об отделе организационно-кадровой работы
Государственного учреждения - Орловского регионального отделения 
Фонда социального страхования Российской Федерации
(в ред. приказов от 24.10.2017 № 1061, от 11.01.2018 № 9, от 23.01.2018 № 74,                                  от 04.03.2020 № 144)
1. Общие положения

1.1. Отдел организационно-кадровой работы (далее — отдел) является структурным подразделением Государственного учреждения — Орловского регионального отделения Фонда социального страхования Российской Федерации (далее — отделение Фонда).

1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Положением о региональном отделении Фонда, приказами Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, приказами и постановлениями Фонда, приказами управляющего отделением Фонда, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также настоящим Положением.
1.3. Отдел подчиняется управляющему отделением Фонда, а также в рамках компетенции отдела выполняет поручения заместителей управляющего региональным отделением Фонда.
1.4. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с иными структурными подразделениями отделения Фонда, федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления, общественными объединениями и другими организациями.
2. Задачи отдела

Основными задачами отдела являются:

2.1. Учет персонала. Анализ качественных и количественных показателей о кадровом составе регионального отделения Фонда.

2.2. Обеспечение подготовки и осуществление структурно-штатных мероприятий отделения Фонда.

2.3. Организация работы по подбору и расстановке кадров.

2.4. Организация подготовки и повышения квалификации кадров.

2.5. Обеспечение регулирования трудовых отношений.
2.6. Ведение кадрового делопроизводства.
2.7. Организационно-кадровое обеспечение деятельности отделения Фонда.
2.8. Формирование у работников отделения Фонда нетерпимости к коррупционному поведению.
2.9. Профилактика коррупционных и иных правонарушений в структурных подразделениях отделения Фонда.
2.10. Принятие мер, направленных на обеспечение соблюдения работниками отделения Фонда запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции
2.11. Осуществление контроля за соблюдением работниками отделения Фонда запретов, ограничений, обязательств, устанавливаемых в целях противодействия коррупции, и правил профессионально-этического поведения. 
3. Функции отдела

В целях реализации задач отдел осуществляет следующие функции:
3.1. Готовит сводно-аналитическую информацию в сфере кадровых вопросов по укомплектованности кадрами, текучести кадров, образованию, возрасту, стажу и другим показателям, установленным нормативными документами органа, регулирующего вопросы в сфере государственной статистической деятельности.
3.2. Вносит в электронную подсистему «Отдел кадров» информацию о персональных данных работников и осуществляет контроль за достоверностью этой информации.
3.3. Анализирует движение кадров на основе базы данных штатной и фактической (списочной) численности работников регионального отделения Фонда электронных информационных подсистем «Штатное расписание» и «Отдел кадров».
3.4. Участвует в анализе текущего состояния и потребности отделения Фонда в кадрах в зависимости от структурных изменений, появления новых функций или исключения существующих.
3.5. Анализирует причины текучести кадров.
3.6. Анализирует движение резерва кадров по результатам повышения квалификации, профессиональной переподготовки и стажировки.
3.7. Ведет учет общего трудового стажа работников.
3.8. Готовит предложения по совершенствованию электронной информационной системы по учету кадров «Отдел кадров».
3.9. Участвует в подготовке предложений по нормативам штатной численности отделения Фонда.
3.10. Готовит проекты структуры с учетом предложений структурных подразделений отделения Фонда. 
3.11. Готовит проекты приказов и осуществляет мероприятия по высвобождению персонала в связи со структурно-штатными изменениями, в том числе в связи с ликвидацией структурных подразделений отделения Фонда.
3.12. Готовит предложения по подбору и расстановке руководителей структурных подразделений отделения Фонда.
3.13. Участвует совместно с другими структурными подразделениями отделения Фонда в работе по подбору кадров. Проводит собеседования с кандидатами на вакантные должности.
3.14. Участвует в работе по формированию резерва Фонда и формирует резерв отделения Фонда. Готовит предложения по продвижению кадров по службе с учетом результатов повышения квалификации, профессиональной переподготовки и стажировки.
3.15. Участвует в подготовке отзывов, характеристик и представлений на работников отделения Фонда, подлежащих аттестации, представляемых к наградам, к продвижению по службе, при заключении трудовых договоров и в других случаях.
3.16. Готовит предложения по персональному составу Координационного совета.
3.17. Планирует, организацию подготовки и проведения заседаний Координационного совета в соответствии с его регламентом. Организует выполнение решений Координационного совета.
3.18. Готовит предложения по направлению работников отделения Фонда на повышение квалификации, профессиональную переподготовку и стажировку. 
3.19. Участвует в обучении и повышении квалификации специалистов отделения Фонда по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.20. Формирует базы данных о кадрах отделения Фонда, прошедших подготовку и повышение квалификации, профессиональную переподготовку и стажировку.
3.21. Участвует в работе по формированию групп стажеров и организации их стажировки.
3.22. Участвует в работе по организации обучения и обеспечивает контроль за обучением специалистов на курсах, проводимых Фондом в образовательных организациях.
3.23. Участвует в работе по формированию групп работников из состава резерва кадров отделения Фонда для повышения квалификации, прохождения профессиональной переподготовки и стажировки с целью получения дополнительной квалификации к имеющемуся высшему образованию.
3.24. Участвует в разработке правил внутреннего распорядка, трудовых договоров и других локальных нормативных актов, регулирующих трудовые отношения.
3.25. Готовит предложения и проекты приказов в отношении работников отделения Фонда в части, касающейся:
- установления и изменения должностных окладов работников;
- установления и изменения надбавок за выслугу лет, высокую квалификацию, особые условия и специальный режим работы, работу в праздничные дни и других надбавок;
- отпусков, а также компенсаций за неиспользованный отпуск;
- обучения работников в образовательных учреждениях;
- выплаты выходного пособия при увольнении работников;
- служебных командировок;
- оплаты труда технического персонала.
3.26. Участвует в решении трудовых споров и конфликтов. Представляет, в пределах компетенции отдела, интересы отделения Фонда в судах по вопросам трудовых отношений.
3.27. Осуществляет контроль за соблюдением трудовых гарантий работников отделения Фонда, предусмотренных трудовым законодательством и локальными нормативными актами.
3.28. Участвует в разработке нормативных актов и инструктивно-методических материалов по вопросам оплаты и стимулирования труда работников отделения Фонда.
3.29. Готовит предложения по моральному и материальному стимулированию труда работников отделения Фонда. Готовит предложения по премированию, представлению работников отделения Фонда к государственным наградам и почетным званиям, наградам Фонда. Осуществляет оформление наградных документов.
3.30. Готовит предложения о применении в отношении работников мер дисциплинарного воздействия. Ведет учет поощрений и дисциплинарных взысканий.
3.31. Составляет графики ежегодных отпусков работников отделения Фонда, осуществляет контроль за использованием этих отпусков.
3.32. Оформляет письменные трудовые договоры и готовит проекты приказов по кадровым вопросам (о приеме на работу, переводе и увольнении работников отделения Фонда).
3.33. Ведет личные дела работников отделения Фонда.
3.34. Обеспечивает учет, ведение и хранение трудовых книжек работников отделения Фонда, а также формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации.
3.35. Ведет табель учета рабочего времени, оформляет листки временной нетрудоспособности работников отделения Фонда.
3.36. Ведет воинский учет работников отделения Фонда и предоставляет в военный комиссариат соответствующие отчеты и сведения.
3.37. Обеспечивает регистрацию приказов по кадровым вопросам.
3.38. Готовит документы по кадровым вопросам для сдачи в архив.
3.39. Оформляет и выдает служебные удостоверения, справки, копии трудовых книжек и т.п.
3.40. Организует работу по взаимодействию отделения Фонда с главным федеральным инспектором и аппаратом администрации субъекта Российской Федерации по кадровым и наградным вопросам.
3.41. Формирует персональный состав аттестационной комиссии и организует работу по проведению аттестации работников отделения Фонда.
3.42. Участвует в подготовке совещаний и других организационных мероприятий проводимых отделением Фонда. 
3.43. Участвует в организации взаимодействия отделения Фонда с другими внебюджетными фондами и другими организациями социальной сферы. 
3.44. Обеспечивает направление сведений о заключении трудовых договоров с гражданами, замещавшими должности государственной или муниципальной службы в течение двух лет после их увольнения с государственной или муниципальной службы представителю нанимателя (работодателю) государственного или муниципального служащего по последнему месту его службы.
3.45. Обеспечивает сохранность и конфиденциальность сведений о работниках отделения Фонда, полученных в ходе своей деятельности.
3.46. Осуществляет информационное обеспечение структурных подразделений отделения Фонда по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.47. Запрашивает у структурных подразделений отделения Фонда справки и другие документы, необходимые для реализации возложенных на отдел полномочий.
3.48. Дает  структурным подразделениям отделения Фонда разъяснения по вопросам, входящим в компетенцию отдела, готовит проекты документов по направлениям его деятельности.
3.49. Принимает участие в деятельности рабочих групп, совещаниях и иных мероприятиях по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
3.50. Осуществляет организацию ведения кадрового делопроизводства в отделе.
3.51. В пределах компетенции осуществляет своевременное и полное рассмотрение обращений граждан и организаций и направление ответов в установленный законодательством срок.
3.52. Готовит проект плана работы отделения Фонда на очередной год. Обеспечивает контроль за выполнением планируемых мероприятий.
3.53. Организует выполнение поручений руководства Фонда, администрации и других органов исполнительной власти субъекта Российской федерации. 
3.54. Взаимодействует в своей практической работе с Административно-контрольным департаментом Фонда. 
3.55. Обеспечивает соблюдение работниками отделения Фонда запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.
3.56. Принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов при осуществлении трудовых функций в отделении Фонда.
3.57. Обеспечивает деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов работников отделения Фонда.
3.58. Оказывает работникам отделения Фонда консультативную помощь по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции, а также с подготовкой сообщений о фактах коррупции.
3.59. Обеспечивает соблюдение в отделении Фонда законных прав и интересов работника отделения Фонда, сообщившего о ставшем ему известном факте коррупции.
3.60. Обеспечивает реализацию работниками отделения Фонда обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.
3.61. Осуществляет проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей в отделении Фонда, и работниками отделения Фонда, а также сведений (в части, касающейся профилактики коррупционных правонарушений), представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей в отделении Фонда, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения работниками требований к служебному поведению.
3.62. Готовит в пределах своей компетенции проекты нормативно-правовых актов по вопросам противодействия коррупции.
3.63. Проводит анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей в отделении Фонда, и работниками отделения Фонда требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, а также при осуществлении анализа таких сведений, проведение бесед с указанными гражданами и работниками с их согласия, получение от них с их согласия необходимых пояснений, получение от органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, территориальных органов федеральных государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций информации о соблюдении работниками требований к служебному поведению (за исключением информации, содержащей сведения, составляющие государственную, банковскую, налоговую или иную охраняемую законом тайну), изучение представленных гражданами или работниками сведений, иной полученной информации.
3.64. Обеспечивает в пределах своей компетенции размещение сведений о доходах, расходах, об имуществе и об обязательствах имущественного характера работников отделения Фонда, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей на сайте отделения Фонда в информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 
3.65. Проводит ознакомление работников регионального отделения Фонда с положениями законодательства Российской Федерации и нормативными актами Фонда о противодействии коррупции, о мерах юридической ответственности, которые могут применяться в случае совершения коррупционных правонарушений.
3.66. Обеспечивает соответствие проводимых мероприятий целям противодействия коррупции и установленным законодательством Российской Федерации требованиям.
3.67. Подготавливает для направления в установленном порядке запросы в органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы, государственные органы субъектов Российской Федерации, территориальные органы федеральных государственных органов, органы местного самоуправления, на предприятия, в учреждения, организации и общественные объединения об имеющихся у них сведениях: о доходах, расходах, об имуществе и об обязательствах имущественного характера работника отделения Фонда, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, о соблюдении ими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.
3.68. Осуществляет в пределах своей компетенции взаимодействие с правоохранительными органами, а также с институтами гражданского общества, средствами массовой информации, научными и другими организациями.
3.69. Проводит с гражданами и должностными лицами с их согласия беседы, получает от них пояснения по представленным в установленном порядке сведениям о доходах, расходах, об имуществе и об обязательствах имущественного характера и по иным материалам.
3.70. Представляет в комиссию по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов работников отделения Фонда, информацию и материалы, необходимые для работы данной комиссии.
3.71. Получает в пределах своей компетенции информацию от физических и юридических лиц (с их согласия).
3.72. Проводит иные мероприятия, направленные на противодействие коррупции.
3.73. Организует работу по рассмотрению обращений и жалоб, содержащих информацию о возможных и совершенных коррупционных и иных правонарушениях. По результатам их рассмотрения готовит соответствующие предложения управляющему региональным отделением Фонда по их предотвращению.
3.74. Осуществляет иные функции в соответствии с решением управляющего отделением Фонда.
3.75. Осуществляет внутренний финансовый контроль в отношении внутренней бюджетной процедуры, определенной в карте внутреннего финансового контроля:
- исполнение сметы расходов бюджетных ассигнований по курируемым статьям расходов.
3.76. Оказывает работникам отделения Фонда консультативную помощь по вопросам связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения работников отделения Фонда, утвержденных приказом Фонда социального страхования Российской Федерации от 13.04.2015 № 149 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения работников центрального аппарата и территориальных органов Фонда социального страхования Российской Федерации», а также с уведомлением работодателя, органов прокуратуры, иных федеральных государственных органов о фактах совершения работниками отделения Фонда коррупционных правонарушений непредоставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера. 
3.77. Организует правовое просвещение работников отделения Фонда.
3.78. Проводит служебные проверки.
3.79. Осуществляет контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции в отделении Фонда, а также за реализацией в отделении Фонда мер по профилактике коррупционных правонарушений.
4. Руководство отделом
Руководство деятельностью отдела осуществляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности управляющим отделением Фонда.
Начальник отдела:
4.1. Осуществляет непосредственное руководство отделом и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций, а также состояние исполнительской и трудовой дисциплины.
4.2. Представляет предложения управляющему отделением Фонда и его заместителям по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
4.3. Представляет для утверждения управляющему отделением Фонда положение об отделе.
4.4. Вносит на рассмотрение управляющему отделением Фонда предложения о структуре и штатной численности отдела.
4.5. Участвует в совещаниях, проводимых управляющим отделением Фонда и его заместителями, по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
4.6. Участвует по поручению управляющего отделением Фонда и его заместителей в межведомственных рабочих группах, совещаниях и иных мероприятиях по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
4.7. Визирует проекты приказов, и иных документов отделения Фонда, относящихся к компетенции отдела. 
4.8. Подписывает документы и материалы, носящие консультативный и разъяснительный характер по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
4.9. Распределяет обязанности между работниками отдела, дает обязательные для выполнения работниками отдела распоряжения и указания, осуществляет контроль за исполнительской и трудовой дисциплиной работников.
4.10. Представляет управляющему отделением Фонда предложения о назначении на должность и об освобождении от должности, о графике отпусков работников отдела, о повышении квалификации, поощрении работников, об установлении надбавок работникам отдела и наложении на них взысканий.
4.11. Готовит и представляет в установленном порядке на утверждение положение об отделе и планы работы отдела.
4.12. Организует ведение кадрового делопроизводства, учета исполнения, хранения документации и служебных материалов отдела.

