ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе организационно-кадровой работы

 Государственного учреждения - 

Рязанского регионального  отделения Фонда социального страхования

Российской Федерации

I. Общие положения

1. Отдел организационно-кадровой работы (далее - отдел) является структурным подразделением Государственного учреждения- Рязанского регионального отделения Фонда социального страхования Российской Федерации (далее – регионального отделения).

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, приказами Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, приказами и постановлениями Фонда, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также настоящим Положением.

3. Отдел подчиняется управляющему.

4. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с иными структурными подразделениями регионального отделения Фонда, органами местного самоуправления, общественными объединениями и другими организациями.

II. Задачи отдела

5. Основными задачами отдела являются:

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

5.2. Обеспечение подготовки и осуществления структурно-штатных мероприятий регионального отделения.

5.3. Организация работы по подбору и расстановке кадров.

5.4. Организация подготовки и повышения квалификации кадров.

5.5. Обеспечение регулирования трудовых отношений.

5.6. Ведение кадрового делопроизводства.

5.7. Организационно-кадровое обеспечение деятельности регионального отделения.

5.8. Организация работы со сведениями, содержащими конфиденциальную информацию.

5.9. Формирование у работников структурных подразделений регионального отделения нетерпимости к коррупционному поведению.

5.10. Профилактика коррупционных и иных правонарушений в структурных подразделениях регионального отделения.

5.11. Контроль за соблюдением работниками регионального отделения запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.

III. Функции отдела

6. Основными функциями отдела являются:

Организация и проведение работы по подбору и расстановке кадров.

Поддержание взаимосвязи с внешними источниками, обеспечивающими региональное отделение кадрами.

Планирование потребности в кадрах, высвобождении (или сокращении) персонала.

Осуществление персонального учета личного состава, ведение личных дел работников.

Подготовка сводно-аналитической информации: по укомплектованности кадрами, их текучести, образованию, возрасту, стажу и другим показателям, установленным нормативными документами органа, регулирующего вопросы в сфере государственной статистической деятельности.

Участие в подготовке проекта организационной структуры регионального отделения Фонда.

Участие в подготовке проекта штатного расписания, перечня изменений в штатном расписании регионального отделения Фонда. Оформление письменных трудовых договоров. Подготовка проектов приказов по кадровым вопросам:

· о приеме на работу, переводе и увольнении работников регионального отделения Фонда;

· об установлении и изменении надбавок за выслугу лет, высокую квалификацию, особые условия и специальный режим работы и других надбавок;

·  работу в праздничные дни.

Подготовка проектов приказов и осуществление мероприятий по высвобождению персонала в связи со структурно-штатными изменениями, в том числе в связи с ликвидацией структурных подразделений регионального отделения Фонда и иным случаям, при которых происходят изменения существенных условий трудового договора работников.

Регистрация приказов по кадровым вопросам.

Ведение табеля учета рабочего времени.

Оформление листков временной нетрудоспособности работников.

Ведение воинского учёта работников и предоставление в военный комиссариат соответствующих отчетов и сведений.

Ведение учёта общего трудового стажа работников. Подготовка документов для назначения работникам пенсий. Доведение до сведения структурных подразделений нормативных документов по кадровым вопросам.

Обеспечение учета, ведения и хранения трудовых книжек работников.

Учет и регистрация командировок работников в соответствии с нормативными документами Фонда.
Составление графиков ежегодных отпусков работников, осуществление контроля за использованием этих отпусков.

Учет приема, перемещения и увольнения персонала.

Анализ деятельности персонала, подготовка предложений по эффективному распределению трудовых функций.

Участие в работе по совершенствованию информационных подсистемы «Отдел кадров» и осуществление ее ведения.

Подготовка отзывов, характеристик и представлений на работников:

· подлежащих аттестации;

· представляемых к наградам;

· назначаемых на вышестоящие должности;

· при заключении трудовых договоров и в других случаях.

Подготовка предложений по материальному стимулированию труда работников.

Подготовка предложений по представлению работников к государственным и ведомственным наградам, почетным званиям. Оформление наградных документов и ведение их учета.

Подготовка предложений о применении в отношении работников мер дисциплинарного воздействия.

Ведение учета поощрений и дисциплинарных взысканий. Формирование внутреннего резерва кадров отделения Фонда.

Организация мероприятий по введению работников в должность и адаптации новых работников.

Оформление и выдача служебных удостоверений, справок, копий трудовых книжек и т.п.

Подготовка документов по кадровым вопросам для сдачи в архив.

Подготовка предложений по направлению работников регионального отделения Фонда на повышение квалификации, профессиональную переподготовку и стажировку.

Участие в организации обучения специалистов регионального отделения Фонда.

Подготовка предложений по продвижению кадров по службе с учетом результатов их работы, повышения квалификации, профессиональной переподготовки и стажировки.

Осуществление контроля за соблюдением трудовых гарантий работников регионального отделения Фонда, предусмотренных трудовым законодательством и локальными нормативными актами Фонда.

Анализ и использование в практической работе судебной практики по применению трудового законодательства.

Разработка совместно с правовым отделом методических рекомендаций по вопросам применения трудового законодательства в региональном отделении.

Участие в рассмотрении материалов ревизий, с целью выявления нарушений и недостатков, требуемых наложения дисциплинарных взысканий в соответствии с ТК РФ.
 Участие в решении трудовых споров и конфликтов в том числе в судах но вопросам трудовых отношений.

Подготовка проекта плана работы регионального отделения Фонда на очередной год. Обеспечение контроля за выполнением планируемых мероприятий.
Подготовка предложений по персональному составу Координационного совета.

Планирование, организация и подготовки и проведения заседаний Координационного совета в соответствии с его регламентом. Организация выполнения решений Координационного совета.

Формирование персонального Состава аттестационной комиссии регионального отделения Фонда.

Организация подготовки и проведения аттестации работников.

Обеспечение выполнения решений аттестационной комиссии и управляющего.

Обеспечение контроля за соблюдением работниками правил внутреннего трудового распорядка.

Формирование и развитие корпоративной культуры регионального отделения.

Организация в пределах своих полномочий работы по рассмотрению обращений граждан и организаций.

Участие в ревизиях по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

Обеспечение защиты сведений, содержащих конфиденциальную информацию о работниках, и иной охраняемой законом информации в пределах компетенции отдела.
 Рассмотрение обращений граждан и организаций в пределах компетенции отдела, направления ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок.

Оказание практической помощи структурным подразделениям регионального отделения по кадровым вопросам, по применению нормативных, инструктивных и методических материалов по трудовому законодательству.

Организация работы по взаимодействию регионального отделения Фонда с аппаратом Правительства Рязанской области по кадровым и наградным вопросам.

Организация совещаний и других массовых мероприятий с участием управляющего, ведение протокола и организация выполнения решений, принятых в ходе их проведения.

         Организация работы  по профилактике коррупционных и иных правонарушений: 

а) обеспечение соблюдения федеральными государственными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению);

б)
принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе;

в)
обеспечение деятельности комиссий по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов;

г)
оказание федеральным государственным служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885, а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения
федеральными государственными служащими, государственными служащими субъектов Российской Федерации или муниципальными служащими коррупционных правонарушений непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах
имущественного характера;

д) обеспечение реализации федеральными государственными служащими 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;

е)
организация правового просвещения федеральных государственных служащих;

ж)
проведение служебных проверок;

з)
осуществление проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей в территориальном органе Фонда, а также сведений (в части, касающейся профилактики коррупционных правонарушений), представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей в территориальном органе Фонда, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения работниками требований к служебному поведению;

и)
подготовка указанными подразделениями кадровых служб (их должностными лицами) в соответствии с их компетенцией проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции;

к) взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;

л) анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, сведений о соблюдении федеральными государственными служащими требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности федеральной государственной службы, ограничений при заключении ими после ухода с федеральной государственной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, а также при осуществлении анализа таких сведений проведение бесед с указанными гражданами и федеральными государственными служащими 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 федеральными государственными служащими требований к служебному поведению (за исключением информации, содержащей сведения, составляющие государственную, банковскую, налоговую или иную охраняемую законом тайну), изучение представленных гражданами или федеральными государственными служащими сведений, иной полученной информации.
м) 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.

Подготовка для направления в установленном порядке запросов (кроме запросов, касающихся осуществления оперативно-розыскной деятельности или ее результатов) 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 имущественных обязательствах работников регионального отделения, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей, о соблюдении ими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.

Осуществление в пределах своей компетенции взаимодействие с правоохранительными органами, а также с гражданами, институтами гражданского общества, средствами массовой информации, научными и другими организациями.

Проведение с гражданами и работниками структурных подразделений регионального отделения с их согласия беседы, получение от них пояснений по представленным в установленном порядке сведениям о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и по иным материалам.

Получение в пределах своей компетенции информации от физических и юридических лиц (с их согласия).

Представление в Комиссию регионального отделения по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов информации и материалов, необходимых для работы данной Комиссии.

Проведение иных мероприятий, направленных на противодействие коррупции.

Осуществление внутреннего контроля соответствия деятельности  отдела организационно-кадровой работы требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Фонда, отделения Фонда и иных документов, регламентирующих деятельность отдела организационно-кадровой работы.
IV. Руководство отделом

7. Начальник отдела и его заместитель назначаются на должность и освобождается от должности управляющим. 

8. Начальник отдела:

8.1. Осуществляет непосредственное руководство отделом и несет персональную  ответственность  за  выполнение  возложенных  на  отдел задач и функций, а также состояние исполнительской дисциплины.

8.2. Представляет  предложения управляющему по  вопросам, относящимся к компетенции отдела.

8.3. Представляет для утверждения управляющему Положение об отделе.

8.4. Вносит на рассмотрение управляющему предложения о структуре и штатной численности отдела.

8.5. Участвует в совещаниях, проводимых управляющим, по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

8.7. Визирует проекты приказов и иных документов регионального отделения, относящихся к компетенции отдела.

8.8. Подписывает документы и материалы, носящие консультативный и разъяснительный характер, а также другую служебную документацию по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

8.9. Распределяет обязанности между сотрудниками отдела, контролирует их исполнение.

8.10. Дает поручения работникам отдела.

8.11. Осуществляет иные функции в соответствии с решениями управляющего.

