                                   Приложение № 3
                                                                           к приказу ГАУ «Североуральский ПНИ»
                                                      от 29 декабря 2022 г.  № 250
                                                                                  «Об утверждении Положений о структурных
                                                                                      подразделениях государственного автономного 
                                                                          стационарного учреждения социального 
                                                                     обслуживания Свердловской области
                                                                                               «Североуральский психоневрологический интернат»


Положение 
о службе комплектования и учета кадров 
государственного автономного стационарного учреждения 
социального обслуживания Свердловской области 
«Североуральский психоневрологический интернат»


1. Общие положения

          1.1. Настоящее Положение о службе комплектования и учета кадров  государственного стационарного учреждения социального обслуживания Свердловской области «Североуральский психоневрологический интернат» (далее – Положение) определяет функции и ответственность структурного подразделения государственного стационарного учреждения социального обслуживания Свердловской области «Североуральский психоневрологический интернат» (далее – Учреждение).
          1.2. Служба комплектования и учета кадров  создана в Учреждении в соответствии приказом Министерства социальной политики Свердловской области от 3.12.2014 г.        № 736  «Об утверждении нормативов штатной численности организаций (учреждений) социального обслуживания граждан, находящихся в ведении Свердловской области» и является его структурным подразделением.
          1.3. Структура службы комплектования и учета кадров, как и её штатная численность утверждается штатным расписанием Учреждения.
          1.4. В своей деятельности служба комплектования и учета кадров  руководствуется законодательством Российской Федерации, законодательством Свердловской области, уставом Учреждения и настоящим Положением.
          1.5. Руководителем службы комплектования и учета кадров  является директор Учреждения.


2. Основные функции комплектования и учета кадров  

          2.1. Организация работы по вопросам трудовых отношений в Учреждении:
1) организация реализации трудового законодательства в Учреждении;
          2) ведение кадрового делопроизводства, подготовка кадровых документов, проектов приказов Учреждения по личному составу работников Учреждения, регистрация приказом Учреждения по личному составу (кадровым вопросам);
          3) проведение организационно-штатных мероприятий в Учреждении, в том числе при сокращении штата или численности работников Учреждения;
          4) организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при приеме на работу в Учреждение;
          5) ведение, учет, хранение и выдача трудовых книжек работников Учреждения;
          6) организация работы по подготовке документов по предоставлению к награждению государственными наградами Российской Федерации, наградами федеральных органов исполнительной власти и наградами Свердловской области работников Учреждения;
          7) организация и ведение воинского учета граждан работающих у Учреждении;
          8) осуществление мероприятий связанных с подготовкой и согласованием графиков отпусков работников учреждения;
          9) осуществление, совместно с руководителями структурных подразделений, учета использования рабочего времени работниками Учреждения;  
          8) проведение иных мероприятий по кадровым вопросам в Учреждении.
          2.2. Осуществление мероприятий по профилактике коррупции, повышению эффективности противодействия коррупции:
          1) принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих  возникновению конфликта интересов работников Учреждения;
          2) прием обращения граждан по вопросам противодействия коррупции в Учреждение по телефону доверия;
          3) сообщение в установленном порядке о заключении трудового договора или гражданско-правового договора на выполнение в Учреждении работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, ы 10-дневный срок со дня заключения трудового договора или гражданско-правового договора представителю нанимателя (работодателю) по последнему месту службы государственного или муниципального служащего в течение 2 лет после увольнения гражданина с государственной или муниципальной службы;
          4) проведение иных мероприятий в целях профилактики коррупционных и иных правонарушений). 
          2.3. Участие в организации дополнительного профессионального образования (повышение квалификации, профессиональная переподготовка) работников Учреждения.
          2.4. Разработка самостоятельно, а также совместно с другими структурными подразделениями и профсоюзом Учреждения  проектов локальных нормативно-правовых актов Учреждения, подготовка и оформление документов входящих в компетенцию службы комплектования и учета кадров.
          2.7. Формирование отчетности Учреждения по вопросам входящим в компетенцию службы комплектования и учета кадров.



3. Ответственность 

          3.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения функций возложенных на службу комплектования и учета кадров  Учреждения настоящим Положением несут работники службы.
          3.2. Степень ответственности работников устанавливается их должностными инструкциями.
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