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1. Общие положения

1.1 Отдел организационно-кадровой работы (далее - Отдел) является структурным подразделением Государственного учреждения – Мурманского регионального отделения Фонда социального страхования Российской Федерации (далее - региональное отделение).

1.2. Контроль за работой Отдела возложен на заместителя управляющего, курирующего направление работы Отдела.

1.3. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности приказом управляющего региональным отделением.

1.4. В своей деятельности Отдел руководствуется законодательством Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативно-правовыми актами министерств и ведомств, касающихся деятельности Фонда социального страхования Российской Федерации, нормативными актами Фонда социального страхования Российской Федерации (далее также Фонд), Правительства  области, приказами Государственного учреждения – Мурманского регионального отделения Фонда социального страхования Российской Федерации, настоящим  Положением, должностными инструкциями, Правилами внутреннего трудового распорядка, Регламентом работы регионального отделения.

1.5. Деятельность Отдела осуществляется во взаимодействии с другими структурными подразделениями регионального отделения.

2. Задачи Отдела

2.  Основными задачами Отдела являются:   

2.1. Учет персонала и ведение кадрового делопроизводства, организация подготовки и повышения квалификации работников регионального отделения.

2.2. Организация и координация информационно-разъяснительной работы регионального отделения.

2.3. Формирование у работников регионального отделения нетерпимости к коррупционному поведению, профилактика коррупционных  правонарушений в региональном отделении, разработка и принятие мер, направленных на обеспечение соблюдения работниками регионального отделения  запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.  Осуществление контроля: за соблюдением работниками регионального отделения запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.

2.4. Осуществление работы по комплектованию, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности  регионального отделения.

3. Функции Отдела

 3. В целях реализации задач Отдел осуществляет следующие функции:    

3.1. Обобщение и анализ информации о кадровой политике регионального отделения, информационно-разъяснительной и антикоррупционной деятельности. Подготовка предложений по повышению эффективности её осуществления.

3.2. Осуществление персонального и статистического учета персонала, ведение личных дел работников.

3.3. Формирование компьютерной базы данных по кадрам и ведение автоматизированного учета работников в информационных системах Фонда.

3.4. Участие в анализе текущего состояния и потребности регионального отделения в кадрах в зависимости от структурных изменений, появления новых функций или исключения существующих.

3.5. Участие в подготовке предложений и рассмотрении проектов структуры и штатного расписания регионального отделения совместно с планово-экономическим отделом. Организация проведения мероприятий по сокращению численности или штата работников, ликвидации и реорганизации и другим структурным преобразованиям.

3.6. Участие совместно с другими структурными подразделениями регионального отделения в работе по подбору кадров.

3.7. Формирование кадрового резерва для замещения руководящих должностей структурных подразделений регионального отделения. Подготовка предложений по продвижению кадров с учетом результатов повышения квалификации, профессиональной переподготовки и стажировки.

3.8. Подготовка предложений по профессиональной переподготовке и повышению квалификации кадров регионального отделения в соответствии с планами Фонда социального страхования Российской Федерации. Осуществление текущего и перспективного планирования этой работы.

3.9. Организация прохождения стажировки работниками в региональном отделении и подготовка предложений по стажировке  в центральном аппарате Фонда.

3.10. Организация в региональном отделении практики студентов образовательных учреждений г. Мурманска и Мурманской области, осуществляющих подготовку специалистов по профилю деятельности регионального отделения.

3.11. Участие в разработке Правил внутреннего трудового распорядка, положений о структурных подразделениях, должностных инструкций,                   других локальных нормативных актов, регулирующих трудовые отношения.

3.12. Подготовка проектов трудовых договоров, приказов о приеме на работу, переводе, увольнении, изменении должностных окладов, установлении и изменении надбавок, предоставлении отпусков, а также компенсаций за неиспользованный отпуск, поощрении, служебных командировках, оплате труда технического персонала, применении мер дисциплинарного взыскания и другой документации по кадровым вопросам. Обеспечение регистрации, рассылки, учета и хранения приказов по кадровым вопросам в информационных системах Фонда.

3.13. Подготовка материалов на работников регионального отделения к награждению государственными наградами, почетными  званиями, нагрудным знаком «За заслуги в государственном социальном  страховании», Почетной грамотой Фонда, Благодарностью председателя Фонда  и наградами регионального отделения, министерств и ведомств, других организаций, и поощрений.  

3.14. Составление ежегодного графика отпусков работников регионального отделения, осуществление учета и контроля за использованием отпусков.

3.15. Обеспечение учета, ведения и хранения трудовых книжек.

3.16. Ведение табеля учета рабочего времени.

3.17. Ведение учета военнообязанных, взаимодействие с военными комиссариатами.

3.18. Подготовка предложений о применении в отношении работников мер дисциплинарного воздействия. 

3.19.Подготовка документов для определения стажа работы, дающего право                  на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет. Организационное обеспечение деятельности комиссии регионального отделения по установлению трудового стажа, дающего право на получение надбавки к должностному окладу за выслугу лет.

3.20. Формирование персонального состава аттестационной комиссии и организация работы по проведению аттестации работников регионального отделения.

3.21. Обеспечение контроля за соблюдением законодательных и нормативных правовых актов Российской Федерации, касающихся трудовых отношений. 

3.22. Организация работы координационного совета регионального отделения в соответствии с его регламентом. Организация подготовки и проведения заседаний в части формирования повестки дня и обеспечения участия членов в заседаниях. Подготовка протоколов заседаний, предложений по персональному составу координационного совета.

3.23. Оформление и выдача служебных удостоверений, справок, копий документов, связанных с трудовой деятельностью. 

3.24. Участие в разработке и реализации антикоррупционных мероприятий в региональном отделении по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

3.25. Обеспечение соблюдения работниками регионального отделения ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее — требования к служебному поведению).

3.26. Принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов.

3.27. Обеспечение деятельности Комиссии регионального отделения по соблюдению требований к служебному поведению работников и урегулированию конфликта интересов, представление информации и материалов,  реализация исполнения ее решений.

3.28. Оказание работникам регионального отделения консультативной              помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований                      к служебному поведению и общих принципов служебного поведения, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885, а также с уведомлением представителя работодателя, органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения работником коррупционных правонарушений непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

3.29. Обеспечение соблюдения в региональном отделении законных прав и интересов работника регионального отделения, сообщившего о ставшем ему известном факте коррупции.

3.30. Обеспечение реализации работниками регионального отделения обязанности уведомлять представителя 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.

3.31. Организация правового просвещения работников регионального отделения.

3.32. Проведение служебных проверок.

3.33. Осуществление проверки достоверности и полноты сведений о                   доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещений должностей                      в региональном отделении, и работниками регионального отделения,  а также сведений (в части, касающейся профилактики коррупционных правонарушений), представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей в региональном отделении, в с соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения работниками требований к служебному поведению. 

3.34. Подготовка в соответствии с компетенцией проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции.

3.35. Взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности.

3.36. Осуществление анализа сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей в региональном отделении, и работниками регионального отделения, сведений о соблюдении работниками регионального отделения 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 регионального отделения 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 работником регионального отделения 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 .

3.37. Участие в пределах своей компетенции в обеспечении размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера работников регионального отделения, их супруг (супругов)                            и несовершеннолетних детей на официальном сайте  регионального отделения в сети "Интернет", а также в обеспечении предоставления этих                              сведений общероссийским средствам массовой информации для опубликования.

3.38. Осуществление проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности федеральной государственной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с федеральной государственной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.38. Осуществление иных функции в области противодействия коррупции в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.39. Обеспечение соответствия проводимых мероприятий целям противодействия коррупции и установленным законодательством Российской Федерации требованиям. 

3.40. Подготовка  для направления в установленном порядке в федеральные органы исполнительной власти, уполномоченные на осуществление оперативно-розыскной деятельности, в органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы, территориальные органы федеральных государственных органов, государственные органы субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, на предприятия, в организации и общественные объединения запросы об имеющихся у них сведениях о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера работников регионального отделения, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей, о соблюдении ими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции, а также об иных сведениях в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации.

3.41. Обеспечение направления 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 службы.

3.42. Организация процесса ознакомления работников регионального отделения о мерах юридической ответственности, которые могут применяться в случае совершения коррупционных правонарушений, в том числе об установлении наказания за коммерческий подкуп, получение и дачу взятки, посредничество во взяточничестве в виде штрафов, кратных сумме коммерческого подкупа или взятки, об увольнении в связи с утратой доверия, о порядке проверки сведений, представляемых указанными лицами в соответствии с законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции.

3.43. Организация работы по рассмотрению обращений и жалоб, содержащих информацию о возможных и совершенных коррупционных и иных правонарушениях в системе Фонда, подготовка по результатам их рассмотрения соответствующих предложений управляющему региональным отделением по их предотвращению, принятию организационных мер и повышению эффективности профилактической работы.

3.44. Ведение аналитической базы данных коррупционных и иных правонарушений, совершенных работниками регионального отделения, в целях выявления наиболее коррупционных направлений деятельности регионального отделения для усиления работы по этим направлениям. Представление аналитической информации управляющему региональным отделением и в Фонд социального страхования Российской Федерации  по профилактике коррупционных и иных правонарушений.

3.45. Формирование плана регионального отделения по противодействию коррупции с учетом предложений структурных подразделений и осуществление контроля за его выполнением. 

3.46. Проведение анализа поступающих в Отдел актов проверок контрольно-надзорных и правоохранительных органов в отношении регионального отделения, по фактам совершенных коррупционных правонарушений, подготовка предложений управляющему региональным отделением по осуществлению профилактических мероприятий в целях недопущения повторения аналогичных коррупционных правонарушений.   

3.47. Планирование информационно-разъяснительной работы регионального отделения. Координация информационно-разъяснительной работы в филиале регионального отделения, оказание методической и организационной помощи.

3.48. Ведение работы по размещению информации на Интернет-сайте регионального отделения и изменению структуры Интернет-сайта.

3.49. Осуществление мониторинга печатных и электронных средств массовой информации, включая интернет-издания по вопросам деятельности регионального отделения.

3.50. Ведение работы по подготовке информационно-разъяснительной продукции (брошюр, буклетов, плакатов, памяток) по направлениям деятельности регионального отделения.

3.51. Взаимодействие с органами государственной, муниципальной власти по вопросам организации ведения информационно-разъяснительной работы и обеспечения реализации государственных услуг региональным отделением.

3.52. Организация работы по информационно-разъяснительному и клиентскому сопровождению оказания региональным отделением государственных услуг в сфере обязательного социального страхования.

3.53. Взаимодействие с отраслевыми специализированными изданиями «Вестник государственного социального страхования» и «Социальный мир».

3.54. Осуществление организации информационных публикаций о деятельности, задачах и функциях регионального отделения в средствах массовой информации.

3.55. Информационное освещение рабочих поездок и встреч руководства регионального отделения, а также других мероприятий, проводимых региональным отделением.   

3.56. Подготовка праздничных писем, поздравительных адресов. 

3.57. Регистрация приказов (кроме приказов по возмещению вреда) в информационных системах Фонда.

3.58. Составление годового плана и годового отчета регионального отделения.   

3.59. Оформление подписки (доставки) на периодические издания.

3.60. Разработка номенклатуры дел. Обеспечение хранения дел и оперативного использования документационной информации. Осуществление контроля за правильностью оформления и формирования структурными подразделениями дел, подлежащих сдаче в архив.

3.61. Проведение работ по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов.

3.62. Подготовка материалов для судебных заседаний по рассмотрению исковых заявлений по направлениям деятельности Отдела, при необходимости представление интересов Фонда социального страхования Российской Федерации, регионального отделения по вопросам деятельности отдела в судах общей юрисдикции, арбитражных судах. 

3.63. Взаимодействие с Фондом социального страхования Российской Федерации, главным федеральным инспектором и аппаратом администрации Мурманской области, с другими внебюджетными фондами, организациями социальной сферы, здравоохранения, профсоюзами, союзами работодателей, гражданами, институтами гражданского общества, средствами массовой информации, научными и другими организациями. 

3.64. Своевременное внесение предложений по планированию                     бюджетных ассигнований на очередной финансовый год и плановый период                по направлениям деятельности Отдела, по корректировке                             доведенных ассигнований, осуществление контроля за исполнением бюджетных ассигнований и доведенных лимитов бюджетных обязательств.

3.65. Осуществление своевременного и полного рассмотрения обращений граждан и организаций в пределах компетенции Отдела, направление  ответов в установленные законодательством Российской Федерации сроки.

3.66. Анализ обращений, их обобщение по причинам и существу, учет, подготовка предложений по совершенствованию этой работы. Подготовка аналитических и информационных обзоров.

3.67. Организация и осуществление личного приема граждан, консультирование по направлениям деятельности Отдела.

3.68. Подготовка технических заданий (описания объекта закупки) и                   проектов государственных контрактов, в том числе для проведения      конкурсных, аукционных процедур, запросов котировок на закупку товаров, выполнение работ и оказание услуг по направлениям деятельности Отдела.

3.69. Определение и обоснование начальной (максимальной) цены государственных контрактов, цены государственных контрактов, заключаемых с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) на поставку товаров,  выполнение  работ  и  оказание  услуг  по  направлениям деятельности 

Отдела.

3.70. Осуществление контроля за соблюдением принятых обязательств                    по государственным контрактам на соответствие технических                   характеристик условиям технических заданий, предусмотренных государственными контрактами, а также своевременное ведение претензионной работы.

3.71. Своевременный ввод данных в информационные системы Фонда, обеспечение полноты и достоверности внесенной в них информации  по направления деятельности Отдела.

3.72. Осуществление внутреннего, в том числе внутреннего финансового контроля в соответствии с утвержденной картой внутреннего финансового контроля Отдела и проведение мониторинга данных, отраженных в информационных системах Фонда на предмет их соответствия данным на бумажных носителях. 

3.73. Подготовка отчетов о проделанной работе, аналитических записок, составление и представление в Фонд социального страхования Российской Федерации  и другие организации установленной отчетности по направлениям деятельности Отдела.

3.74. Подготовка публикаций, докладов, статей, презентаций, методических материалов, информации для размещения на сайте регионального отделения по направлениям деятельности Отдела.

3.75. Участие в деятельности рабочих групп, совещаниях и иных мероприятиях по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

3.76. Участие в проверках и ревизиях, проводимых контрольными и иными органами по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

3.77. Обеспечение в пределах своей компетенции защиты сведений, составляющих конфиденциальную информацию.

3.78. Обеспечение безопасности обработки персональных данных с использованием криптосредств, соблюдение требований Положения о применении средств криптографической защиты информации в региональном отделении.

3.79. Участие в проведении обучения, повышения квалификации, семинаров и совещаний по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

3.80. Осуществление иных функций в  соответствии с решением управляющего региональным отделением и  его заместителем, курирующим направление работы Отдела.

