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ПОЛОЖЕНИЕ
об Отделе кадров 
Отделения Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации по Республике Татарстан


I. Общие положения

1. Отдел кадров (далее – Отдел) является структурным подразделением Отделения Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации по Республике Татарстан (далее - ОСФР по Республике Татарстан). 
2. Отдел подчиняется непосредственно управляющему ОСФР по Республике Татарстан.

3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституциями Российской Федерации и Республики Татарстан, международными договорами Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, актами Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, актами СФР, актами ОСФР по Республике Татарстан, а также настоящим Положением.
4. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с:
4.1. Департаментом управления человеческими ресурсами СФР, Управлением безопасности и гражданской обороны СФР, со структурными подразделениями ОСФР по Республике Татарстан по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
4.2. Аппаратом Президента Республики Татарстан, Кабинетом Министров Республики Татарстан, Государственным Советом Республики Татарстан, министерствами и ведомствами Республики Татарстан, Мэрией города Казани, органами местного самоуправления Республики Татарстан по вопросам награждения работников ОСФР по Республике Татарстан ведомственными и государственными наградами.
4.3. Территориальными военными комиссариатами Российской Федерации, с Территориальной комиссией Республики Татарстан по вопросам бронирования граждан, пребывающих в запасе, Городской комиссией по бронированию (г. Казань) по вопросам ведения воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации.
4.4. Образовательными организациями по вопросам проведения практики обучающихся по профилю деятельности ОСФР по Республике Татарстан, направленной на формирование, закрепление, развитие практических навыков и компетенции в процессе выполнения определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью обучающихся.
4.5. Высшими учебными заведениями и учебными центрами, осуществляющими образовательную деятельность, по вопросам дополнительного профессионального обучения работников.

II. Задачи отдела

5. Основными задачами Отдела являются: 
5.1. Обеспечение комплектования квалифицированными кадрами ОСФР по Республике Татарстан.
5.2. Реализация кадровой политики в ОСФР по Республике Татарстан.
5.3. Соблюдение прав, льгот и гарантий работников в области трудового права.
5.4. Организация и проведение в ОСФР по Республике Татарстан мероприятий по ведению воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе Вооруженных сил Российской Федерации.
5.5. Организация и проведение практики обучающихся по профилю деятельности ОСФР по Республике Татарстан на основе договоров с организациями, осуществляющими образовательную деятельность по программам соответствующего профиля.
5.6. Организация адаптации и стажировки работников ОСФР по Республике Татарстан.
5.7. Организация и обеспечение непрерывного обучения работников ОСФР по Республике Татарстан по программам дополнительного профессионального образования с использованием различных форм и методов обучения; проведение мероприятий по развитию и построению профессиональной карьеры персонала ОСФР по Республике Татарстан.
5.8. Профилактика коррупционных правонарушений в ОСФР по Республике Татарстан и обеспечение соблюдения работниками ОСФР по Республике Татарстан запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.
5.9. Разработка и принятие мер, направленных на обеспечение работниками ОСФР по Республике Татарстан недопущения, ограничения, устранения конкуренции в целях соблюдения требований антимонопольного законодательства.
5.10. Формирование у работников ОСФР по Республике Татарстан нетерпимости к коррупционному поведению.
5.11. Реализация полномочий в сфере противодействия коррупции в соответствии с актами СФР.

III. Функции отдела

6. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:
6.1. Управление изменениями в области применения кадровых технологий.
6.2. Контроль эффективности кадрового обеспечения.
6.3. Ведение кадрового делопроизводства в соответствии с законодательством Российской Федерации:
6.3.1. Обеспечение учета состояния и движения работников, в том числе с использованием информационных систем кадрового учета по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
6.3.2. Формирование, ведение и учет трудовых книжек работников ОСФР по Республике Татарстан, хранение личных дел работников.
6.3.3. 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 представлении 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 Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации.
6.3.4. Предоставление работникам  сведений о трудовой деятельности за период работы в ОСФР о Республике Татарстан (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).
6.3.5. Представление в Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведений, необходимых для регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета, на лиц, поступающих на работу впервые, если индивидуальный лицевой счет не был открыт.
6.3.6. Оформление документов для установления стажа работы, дающего право на получение надбавки за выслугу лет работникам системы СФР.
6.3.7. Выдача работникам по их заявлениям документов, справок и копий документов, связанных с работой в ОСФР по Республике Татарстан.
6.3.8. Оформление, учет и выдача служебных удостоверений работникам.
6.3.9. Контроль за соблюдением дисциплины труда и выполнения работниками Правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных актов и подготовка отчетов о состоянии трудовой дисциплины.
6.3.10. Организация и проведение заблаговременной работы по подготовке к назначению страховой пенсии по старости работникам ОСФР по Республике Татарстан в части предоставления необходимых документов.
6.3.11. Ведение номенклатуры дел по кадровому делопроизводству.
6.4. Нормативно-правовое сопровождение кадровой деятельности в ОСФР по Республике Татарстан.
6.5. Обеспечение работы по внедрению и применению профессиональных стандартов, организация работы по доведению уровня квалификации работников ОСФР по Республике Татарстан до требований к квалификации, установленных в профессиональных стандартах, применяемых в системе СФР.
6.6. Психологическое сопровождение профессиональной деятельности работников:
6.6.1. Проведение мониторинга психологического микроклимата в коллективах структурных подразделений ОСФР по Республике Татарстан и своевременное принятие мер к устранению негативных тенденций.
6.6.2. Организация и проведение работы по оценке персонала.
6.6.3. Методическое и информационное обеспечение психологических аспектов профессиональной деятельности.
6.6.4. Оказание психологической помощи вновь принятым работникам в период профессиональной адаптации.
6.6.5. Проведение собеседования при увольнении и анализ причин текучести кадров.
6.6.6. Внедрение новых форм, методов и технологий психологического сопровождения работников.
6.7. Разработка проектов методических рекомендаций, инструктивных и информационных писем по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
6.8. Осуществление электронного кадрового документооборота в соответствии с порядком и условиями, установленными федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 
6.9. Подготовка и согласование в установленном порядке проектов приказов по вопросам трудовых отношений с работниками, в том числе:
6.9.1. Приказов о приеме работников на работу, о переводе работников на другую работу, о расторжении трудового договора с работниками.
6.9.2. Приказов о предоставлении ежегодных оплачиваемых отпусков, отпусков без сохранения заработной платы, отпусков по беременности и родам, отпусков по уходу за ребенком, приказов о предоставлении дополнительных оплачиваемых  выходных дней по уходу за ребенком инвалидом, приказов об освобождении от работы для прохождения диспансеризации, об освобождении от работы в  связи со сдачей крови, приказов  о предоставлении дополнительных дней отдыха донорам.
6.9.3. Приказов о направлении в служебные командировки работников ОСФР по Республике Татарстан в соответствии с актами СФР.
6.9.4. Приказов о поощрении работников ОСФР по Республике Татарстан.
6.9.5. Приказов о привлечении работников к дисциплинарной ответственности.
6.9.6. Иных приказов по личному составу ОСФР по Республике Татарстан
6.10. Осуществление работы по воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, в ОСФР по Республике Татарстан.
6.11. Обеспечение подготовки отчетных документов по вопросам воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе Вооруженных сил Российской Федерации.
6.12. Обеспечение поиска, подбора, отбора, оценки персонала:
6.12.1. Планирование и прогнозирование потребности в персонале.
6.12.2. Осуществление мероприятий по поиску, подбору, отбору и оценке кандидатов на вакантные должности, в том числе за счет резерва кадров ОСФР по Республике Татарстан.
6.12.3. Проведение психологического тестирования кандидатов на замещение вакантных должностей в ОСФР по Республике Татарстан.
6.13. Обеспечение компетентностного подхода к формированию кадров системы СФР, повышение уровня служебных компетенций работников, аттестации работников по компетенциям:
6.13.1. Формирование постоянных составов аттестационной комиссии ОСФР по Республике Татарстан и состава рабочей группы по оценке уровня профессиональных знаний (тестирования) работников.
6.13.2. Организация проведения аттестации работников ОСФР по Республике Татарстан, ее методическое и информационное обеспечение. Подготовка аналитических материалов по результатам аттестации: подготовка списков аттестуемых работников; подготовка графиков проведения аттестации; организация работы аттестационных комиссий; организация и проведение предаттестационного тестирования работников.
6.13.3. Организация работы по формированию кадрового резерва руководящих работников системы СФР, корректировка списков резерва кадров для замещения должностей руководящего состава ОСФР по Республике Татарстан.
6.13.4. Обеспечение максимально полного и эффективного использования кадрового потенциала работников ОСФР по Республике Татарстан и проведение сопряженных с ним оценочных процедур и мероприятий.
6.13.5. Обеспечение оптимального использования управленческих ресурсов и повышения качества управления в целях повышения эффективности деятельности ОСФР по Республике Татарстан, а также реализации современных методов управления персоналом.
6.13.6. Организация проведения практики обучающихся по профилю деятельности ОСФР по Республике Татарстан, предусмотренной образовательными программами, на основе договоров с организациями, осуществляющими образовательную деятельность по программе соответствующего профиля.
6.14. Обеспечение деятельности по награждению работников ОСФР по Республике Татарстан наградами СФР, а также по представлению к награждению ведомственными и государственными наградами.
6.15. Обеспечение поддержки непрерывности профессионального развития работников:
6.15.1. Организация, координация, мониторинг и контроль мероприятий непрерывного обучения работников, в том числе с использованием дистанционных образовательных технологий и электронных средств обучения.
6.15.2. Формирование, реализация и анализ выполнения годового Плана проведения рабочих семинаров-совещаний с руководителями и специалистами ОСФР по Республике Татарстан.
6.15.3. Подготовка приказов по вопросам внутрифирменного обучения, направления работников на получение дополнительного профессионального образования (профессиональная переподготовка и повышение квалификации).
6.15.4. Подготовка предложений по планированию расходов на дополнительное профессиональное образование работников в соответствии с актами СФР, обеспечение своевременного и целевого использования выделенных лимитов бюджетных обязательств.
6.15.5. Разработка методик оценки профессиональных знаний и анализ профессионального уровня работников.
6.15.6. Организация и проведение контроля знаний и анкетирования работников в рамках внутрифирменного обучения; обработка и анализ полученных результатов; подготовка аналитических материалов.
6.15.7. Внедрение новых форм, методов и технологий обучения работников ОСФР по Республике Татарстан.
6.15.8. Организация поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг в соответствии с подведомственностью предметов договоров гражданско-правового характера (государственных контрактов) и порядком, закрепленным соответствующим приказом ОСФР по Республике Татарстан.
6.15.9. Организация повышения квалификации работников в сфере антимонопольного законодательства. 
6.15.10. Организация в пределах своей компетенции антимонопольного просвещения работников ОСФР по Республике Татарстан.
6.16. Организация работы с работниками структурных подразделений ОСФР по Республике Татарстан, ответственными за обмен кадровой документацией с Отделом.
6.17. Совершенствование профессиональных квалификаций работников ОСФР по Республике Татарстан; внедрение профессиональных стандартов, применяемых в системе СФР.
6.18. Выполнение установленных требований по защите информации и обеспечение соблюдения требований при обработке персональных данных работников, гарантии их защиты и конфиденциальности.
6.19. Организация работы по формированию и развитию корпоративной культуры и деловой этики работников. 
6.20. Обеспечение поддержки эффективности внутренних коммуникаций и развития социального партнерства:
6.20.1. Осуществление информационного наполнения и координации информационного наполнения разделов Внутреннего портала СФР (за исключением раздела «Новости») и координации информационного наполнения соответствующих разделов Внутреннего портала СФР в ОСФР по Республике Татарстан.
6.20.2. Обеспечение своевременной актуализации информации разделов «Внутреннего портала СФР.
6.21. Формирование в системе СФР антикоррупционной профессиональной среды с целью предупреждения коррупционных правонарушений:
6.21.1. Обеспечение соблюдения работниками ОСФР по Республике Татарстан запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.
6.21.2. Организация работы по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов.
6.21.3. Обеспечение деятельности Комиссии ОСФР по Республике Татарстан по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов.
6.21.4. Осуществление сбора и анализа сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера работников ОСФР по Республике Татарстан; подготовка таких сведений для размещения на официальном сайте СФР в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
6.21.5. Осуществление проверки достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также иных сведений, представленных гражданами, претендующими на замещение, и лицами, замещающими должности в системе СФР, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей указанных лиц (далее – сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера) в случаях и в порядке, установленных актами СФР в сфере противодействия коррупции.
6.21.6. Обеспечение соблюдения в ОСФР по Республике Татарстан законных прав и интересов работников СФР, сообщивших работодателю, органам прокуратуры, другим государственным органам в соответствии с их компетенцией, о ставшем им известном факте коррупции.
6.21.7. Обеспечение соблюдения в ОСФР по Республике Татарстан 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.
6.21.8. Консультация работников ОСФР по Республике Татарстан по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции, в том числе с подготовкой сообщений о фактах коррупции.
6.21.9. Организация работы по антикоррупционному просвещению работников ОСФР по Республике Татарстан.
6.21.10.  Осуществление в ОСФР по Республике Татарстан методического обеспечения в сфере противодействия коррупции.
6.21.11.  Обеспечение проведения организационных, разъяснительных и иных мер, направленных на соблюдение работниками ОСФР по Республике Татарстан запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.
6.21.12.  Осуществление контроля за соблюдением работниками ОСФР по Республике Татарстан запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.
6.22. Подготовка в установленном порядке проектов приказов по направлению деятельности Отдела.
6.23. Организация мероприятий по адаптации и стажировке персонала.
6.24. Проведение анализа и оценки результатов адаптации и стажировки персонала.
6.25. Внедрение системы вовлечения персонала в корпоративную культуру организации.
6.26. Подготовка и представление в СФР отчетно - статистических материалов, докладов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
6.27. Подготовка информационно-аналитических материалов и предложений для руководства ОСФР по Республике Татарстан в пределах компетенции Отдела.
6.28. Подготовка документов к сдаче на хранение в архив по истечении установленных сроков хранения.
6.29. Рассмотрение обращений граждан, поступающих в ОСФР по Республике Татарстан, по вопросам, относящимся к компетенции Отдела и подготовка ответов на обращения.
6.30. Осуществление иных функций в соответствии с актами СФР, приказами ОСФР по Республике Татарстан  поручениями руководства СФР и  ОСФР по Республике Татарстан.

IV. Права отдела

7. Отдел имеет право:
7.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений ОСФР по Республике Татарстан необходимые материалы и информацию по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
7.2. Взаимодействовать со структурными подразделениями ОСФР по Республике Татарстан при осуществлении мероприятий, проводимых Отделом в соответствии с возложенными на него функциями.
7.3. Вносить на рассмотрение руководству ОСФР по Республике Татарстан предложения по повышению эффективности деятельности, а также иные предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
7.4. Согласовывать документы, подготавливаемые иными структурными подразделениями ОСФР по Республике Татарстан по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
7.5. Вести в установленном порядке переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
7.6. Контролировать соблюдение структурными подразделениями ОСФР по Республике Татарстан Правил внутреннего трудового распорядка и требований документов, регламентирующих трудовой распорядок и дисциплину в ОСФР по Республике Татарстан. 
7.7. Требовать от работников ОСФР по Республике Татарстан представления информации и объяснений по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
7.8. Заверять документы по личному составу.
7.9. Проводить социально - психологические исследования в ОСФР по Республике Татарстан. 
7.10. Осуществлять иные функции, предусмотренные распоряжениями и приказами руководства ОСФР по Республике Татарстан.

V. Руководство отдела

8. Контроль за деятельностью Отдела осуществляет управляющий ОСФР по Республике Татарстан.
9. Структура и штатная численность Отдела утверждаются управляющим ОСФР по Республике Татарстан.
10. Отдел возглавляет начальник отдела, который назначается и освобождается от должности приказом управляющего ОСФР по Республике Татарстан по согласованию с Департаментом управления человеческими ресурсами.
11. В штат Отдела включена должность заместителя начальника отдела, который назначается и освобождается от занимаемой должности приказом управляющего ОСФР по Республике Татарстан.
12. В штат Отдела включена должность главного специалиста-эксперта (психолога), который назначается и освобождается от занимаемой должности приказом управляющего ОСФР по Республике Татарстан по согласованию с Департаментом управления человеческими ресурсами СФР.
13. Начальник Отдела:
13.1. Осуществляет руководство Отделом и организацию его деятельности, исходя из возложенных на Отдел задач и функций.
13.2. Разрабатывает положение об Отделе и должностные инструкции начальника Отдела и заместителей начальника Отдела и представляет их руководству ОСФР по Республике Татарстан на утверждение.
13.3. Распределяет должностные обязанности между работниками Отдела.
13.4. Осуществляет подготовку проектов приказов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
13.5. Обеспечивает выполнение функций, возложенных на Отдел.
13.6. Несет ответственность за:
13.6.1. Своевременное и качественное выполнение возложенных на Отдел задач, функций и требований, определенных правовыми актами Российской Федерации, указаниями и поручениями Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Минтруда России, СФР;
13.6.2. Соответствие трудовому законодательству и иным актам, содержащим нормы трудового права, визируемых им проектов приказов, писем;
13.6.3. Несоблюдение обязанностей, запретов и ограничений, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами Российской Федерации, актами СФР;
13.6.4. Соблюдение трудового распорядка работниками Отдела.
13.7. Организует и обеспечивает исполнение поручений управляющего ОСФР по Республике Татарстан. Организует контроль и принимает оперативные меры по соблюдению работниками Отдела установленных сроков исполнения поручений.
13.8. Анализирует результаты работы и отчитывается перед управляющим ОСФР по Республике Татарстан о деятельности Отдела.
13.9. Принимает участие в совещаниях, проводимых руководством ОСФР по Республике Татарстан.
13.10. Обеспечивает сохранение конфиденциальности сведений, содержащих служебную тайну, а также персональных данных работников.
13.11. Вносит на рассмотрение руководства ОСФР по Республике Татарстан предложения о приеме на работу, переводе (перемещении) и увольнении работников Отдела, а также предложения о поощрении работников Отдела и/или о применении к ним в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации дисциплинарных взысканий.
13.12. Организует, планирует, осуществляет мероприятия по предотвращению совершения коррупционных правонарушений в Отделе и в ОСФР по Республике Татарстан.
13.13. При обнаружении нарушений трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, в деятельности структурных подразделений ОСФР по Республике Татарстан, готовит предложения по их устранению, докладывает о них управляющему ОСФР по Республике Татарстан.
13.14. Подписывает документы, направляемые от имени Отдела в структурные подразделения ОСФР по Республике Татарстан, работникам ОСФР по Республике Татарстан и гражданам.
13.15. Визирует исходящие документы Отдела и документы, поступающие на согласование с Отделом.
13.16. В случае временного отсутствия начальника Отдела его обязанности исполняет один из заместителей начальника Отдела, на основании приказа ОСФР по Республике Татарстан.
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