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УТВЕРЖДЕНО 

приказом ОСФР

по Пермскому краю 

от 23 августа 2023 г. №  699

ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе кадров Отделения Фонда пенсионного и социального страхования по Пермскому краю
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел кадров Отделения Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации по Пермскому краю (далее – Отдел) является структурным подразделением Отделения Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации по Пермскому краю (далее – Отделение). 
1.2. Отдел находится в непосредственном подчинении управляющего Отделением.

1.3. В своей работе Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, актами Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации (далее – СФР), приказами Отделения, а также настоящим Положением.

1.4. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Департаментом управления человеческими ресурсами СФР, со структурными подразделениями Отделения, а также другими организациями, в пределах компетенции Отдела.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
Основными задачами Отдела являются:
2.1. Обеспечение реализации кадровой политики СФР в Отделении.
2.2. Подбор и обеспечение Отделения квалифицированными кадрами.

2.3. Обеспечение в установленном порядке профессиональной подготовки, переподготовки и повышения профессионального уровня работников Отделения. 
2.4. Формирование резерва кадров для последующего выдвижения на руководящие должности Отделения, обеспечение возможности планирования должностного роста. 

2.5. 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.

2.6. Организация работы по психологическому сопровождению профессиональной деятельности работников Отделения.
2.7. Обеспечение реализации Отделением полномочий в сфере противодействия коррупции, по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
Основными функциями Отдела являются:

3.1. Осуществление кадрового планирования, систематический анализ кадрового потенциала Отделения.

3.2. Обеспечение Отделения квалифицированными специалистами в соответствии с квалификационными требованиями. Поиск, подбор и отбор кандидатов на вакантные должности, в том числе за счет резерва кадров Отделения.  
3.3. Подготовка аналитических, справочных и информационных материалов для руководства Отделения, а также предложений по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

3.3. Обеспечение документального оформления распорядительных документов по кадровым вопросам, в том числе, по вопросам приема, назначения, увольнения, поощрения и привлечения к дисциплинарным взысканиям работников Отделения.

3.4. Участие в ведении базы данных программного комплекса «1С: Предприятие-зарплата и кадры».

3.5. Организация работы по формированию, ведению и хранению личных дел работников Отделения. 

3.6. Организация и ведение кадрового делопроизводства, в том числе: 

- формирование, ведение и учет трудовых книжек работников и их хранение;
- 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, и представление ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 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).
3.7. Организация работы по составлению графика отпусков работников Отделения. Оформление предоставления различных видов отпусков работникам Отделения.

3.8. Организация работы по выдаче работникам по их заявлениям документов, справок и копий документов, связанных с работой в Отделении.

3.9. Организация работы по оформлению служебных командировок и привлечению к работе в выходные (праздничные) дни работников Отделения.
3.10. Организация работы по оформлению, учету и выдаче служебных удостоверений СФР работникам Отделения.

3.11. Организация работы по оформлению и учету листков нетрудоспособности работников Отделения, в том числе в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, расчет страхового стажа для определения размеров пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам.

3.12. Организация работы по обеспечению сохранности и конфиденциальности персональных данных работников Отделения и членов  их семей.

3.13. Организация работы по подготовке и сдаче в архив документов по личному составу.

3.14. Организация работы с резервом кадров для выдвижения на руководящие должности Отделения, обеспечение возможности планирования должностного роста.
3.15. Участие в разработке мер морального и материального стимулирования работников Отделения на основании нормативных документов СФР.

3.16. Организация психологического сопровождения профессиональной деятельности работников Отделения. Организация работы по обеспечению профессиональной и социальной адаптации принимаемых работников.

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

3.18. Организация работы по поощрению работников Отделения наградами Отделения и наградами СФР, а также по представлению к поощрению работников Отделения знаками отличия сторонних организаций Пермского края и представлению к награждению работников Отделения ведомственными и государственными наградами.

3.19. Осуществление взаимодействия с Учебно-методическим центром СФР по вопросам обучения кадров. Прогнозирование потребности в подготовке, переподготовке и повышении профессионального уровня работников Отделения. Формирование ежегодного плана обучения кадров Отделения.
3.20. Организация и проведение работы по определению стажа для установления надбавки к должностному окладу за выслугу лет, подготовка распорядительных документов о выплате надбавки к должностному окладу за выслугу лет.

3.21. Участие в разработке предложений по совершенствованию структуры и оптимизации штатных расписаний Отделения.

3.22. Осуществление ведения воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе Вооруженных сил Российской Федерации.
3.23. Обеспечение мероприятий в сфере противодействия коррупции:

- формирование в Отделении антикоррупционной профессиональной среды с целью предупреждения коррупционных правонарушений;

- сбор и анализ сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, подготовка таких сведений для последующей передачи в соответствующие подразделения ПФР для размещения на официальном сайте ПФР в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и предоставления этих сведений общероссийским средствам массовой информации для опубликования, хранение таких сведений;

- участие в обеспечении соблюдения работниками Отделения  запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

- обеспечение в пределах своей компетенции соблюдения в Отделении законных прав и интересов работника СФР, сообщившего работодателю, органам прокуратуры, другим государственным органам в соответствии с их компетенцией о ставшем ему известным факте коррупции;

- обеспечение соблюдения в Отделении 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;

- оказание консультативной помощи и организация в пределах своей компетенции антикоррупционного просвещения работников  Отделения.
3.24.Организация повышения квалификации работников Отделения в сфере антимонопольного законодательства. Организация в пределах своей компетенции антимонопольного просвещения работников Отделения.
3.25.Рассмотрение поступающих в Отделение обращений граждан и работников Отделения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, и подготовка ответов на обращения. Оказание консультаций работникам Отделения по вопросам их правового положения, соблюдения трудового законодательства.

3.26.Осуществление контроля соблюдения трудового законодательства в Отделении.

3.27.Обеспечение эффективности внутренних коммуникаций и развитие социального партнерства.
3.28.Подготовка статистических и аналитических материалов и отчетов для Исполнительной дирекции СФР и управляющему Отделением. 
3.29.Осуществление иных функций в соответствии с актами СФР, поручениями руководства Отделением.

4. ПРАВА ОТДЕЛА
В рамках своих функций Отдел имеет право:

4.1. Вносить предложения по вопросам совершенствования и повышения эффективности деятельности работы с персоналом и учебного процесса, противодействия коррупции в Отделении, требовать их рассмотрения и принятия решений по существу.

4.2. Проверять соблюдение работниками Отделения режима рабочего времени, времени отдыха и дисциплины труда.

4.3. Вести в установленном порядке переписку по вопросам, относящемся к компетенции Отдела.
4.4. Контролировать соблюдение работниками Отделения трудового законодательства. Требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных с нарушением трудового законодательства.
4.5. Требовать от руководителей структурных подразделений предоставления справок и информации, необходимых для подготовки отчетов и решения других вопросов, стоящих перед Отделом.

4.6. Принимать участие в совещаниях, семинарах и иных мероприятиях по вопросам, относящихся к компетенции Отдела.
4.7. Требовать от работников Отделения в случаях, предусмотренных законодательством, своевременного исполнения обязанностей по предоставлению сведений о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера на себя и членов своих семей.
5. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ
5.1. Руководство Отделом осуществляет начальник отдела.

5.2. Начальник Отдела назначается на должность и освобождается от должности управляющим Отделением по согласованию с Департаментом управления человеческими ресурсами СФР в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации.

5.3. Начальник Отдела:

- руководит деятельностью Отдела, обеспечивает своевременное и качественное выполнение стоящих перед Отделом задач;

- определяет обязанности, полномочия и меру ответственности работников на основе должностных инструкций, контролирует исполнение функциональных обязанностей;
- осуществляет планирование, распределение работ в Отделе и постановку задач перед работниками;
- при обнаружении нарушений трудового законодательства в деятельности Отделения принимает незамедлительные меры к их устранению, докладывает управляющему Отделением;

- контролирует соблюдение работниками Отдела внутреннего трудового распорядка, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
- контролирует соблюдение работниками Отдела требований антикоррупционного законодательства, защиты персональных данных и конфиденциальности информации.

5.4. Начальник Отдела входит в состав Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов (далее – Комиссия). Является заместителем председателя Комиссии.
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 один из его заместителей либо иное лицо, назначаемое приказом управляющего Отделением.

