СОПРОВОДИТЕЛЬНОЕ ПИСЬМО

Кадровая практика «Применение информационных технологий в кадровой службе Отделения Пенсионного фонда Российской Федерации (государственного учреждения) по Республике Бурятия»

Номинация «Информатизация и автоматизация кадровых процессов»  Всероссийского конкурса «Лучшие кадровые практики в системе государственного и муниципального управления»

Отделение Пенсионного фонда Российской Федерации (государственное учреждение) по Республике Бурятия (далее – Отделение) представляет для участия в номинации «Информатизация и автоматизация кадровых ресурсов» Всероссийского конкурса «Лучшие кадровые практики в системе государственного и муниципального управления» кадровую практику «Применение информационных технологий в кадровой службе  Отделения Пенсионного фонда Российской Федерации (государственного учреждения) по Республике Бурятия».
Постановлением Правления ПФР от 12.12.2006 № 276п  Отделение                с 1 апреля 2007г. реорганизовано путем присоединения к нему подведомственных территориальных органов ПФР в городах  (районах) Республики Бурятия (далее – филиалы). Изменена структура Отделения и сводная структура филиалов. Создан  Центр по установлению и выплате пенсий. Права и обязанности присоединенных подведомственных  Отделению филиалов переданы Отделению. 
Централизованы функции  назначения пенсий, бухгалтерской, финансово-экономической и кадровой служб. В связи со значительной  оптимизацией численности кадровой службы значительно увеличился объем  кадрового делопроизводства. 

Целями данной практики являются: 
-  создание единой базы кадрового делопроизводства, 
-  подготовка методических материалов, 
- автоматизация  производственных процессов в кадровой службе и доработка программных комплексов  на базе платформы 1С «Зарплата и Кадры».   
Кадровая практика решает следующие задачи: оперативное обеспечение кадрового делопроизводства, сокращения времени  для принятия кадровых решений,  эффективное  взаимодействие всех структурных подразделений Отделения и филиалов в связи с автоматизацией производственных процессов в кадровой  службе. 

В Отделении с 2013г. используется программный комплекс «1С:Зарплата и кадры бюджетного учреждения» в редакции 8.1. 
В период с 2007 по 2013гг.  мы работали в 1С:ЗиКБУ в  редакции 7.7.
В процессе эксплуатации данного программного комплекса был выявлен ряд существенных недостатков, связанных со спецификой работы нашего Отделения (централизация кадровых  функций). 

В ПК 1С:ЗиКБУ в редакции 7.7 в первоначальной версии отсутствовали отчеты и документы для работы отдела. Для  решения вопроса по автоматизации кадровой работы сотрудники отдела по работе с персоналом совместно со специалистами отдела разработки информационных подсистем Отделения в конце 2010 года  приступили к  созданию внешних документов и отчетов в ПК 1С:ЗиКБУ в редакции 7.7. Переход на ПК 1С:ЗиКБУ в редакции 8.1 сопровождался повторными доработками  по тем же причинам. 

В результате проведенной работы нами были разработаны внешние подсистемы, документы и отчеты по направлениям: 
1. Адаптация

2. Аттестация

3. Обучение

4. Командировки
5. Документы и отчеты по личному составу 
Раздел 1.  Адаптация сотрудников 
В Отделении  проводится работа по адаптации вновь принятых сотрудников в соответствии с Разъяснениями по вопросам проведения в территориальных органах ПФР процедуры адаптации вновь принятых работников (письмо ПФР от 26.01.2017 № КА-05-26/943) . 
В ПК 1С:ЗиКБУ не предусмотрен учет по проводимым мероприятиям с новыми сотрудниками. 
В 2015г. была разработана и активно используется по настоящее время Подсистема «Адаптация сотрудников»  на базе существующего программного комплекса. 
Задачи  подсистемы  «Адаптация сотрудников»:
1. Информация о количестве сотрудников, прошедших адаптацию для составления  годовых и квартальных отчетов.
2. Информация для оценки эффективности работы наставника для дальнейшего обмена опытом или поощрения.
3. Оперативное использование  руководителями структурных подразделений  и филиалов данных об адаптации для повышения эффективности работы.  
Функции системы:
1. Регистрация данных  об адаптации сотрудника.
При обращении к подсистеме «Адаптация сотрудников» создается документ с номером и наименованием организации, в котором будут содержаться данные о пройденной адаптации.
[image: image19.emf]
Для достаточного объема информации существует возможность внесения следующих данных на основании приказов на назначение наставников, служебных записок, отчетов по адаптации  согласно нижеприведённой таблице:
	Информация
	Способ ввода данных

	Сотрудник
	Выбор из списка

	Должность
	Выбор из списка

	Характер
	Выбор из списка

	Дата и номер
	Ручной ввод

	Наставник
	Выбор из списка

	Начало адаптации
	Ручной ввод

	Конец адаптации
	Ручной ввод


2. Формирование отчета в разработанной подсистеме: 
С помощью существующей настройки имеется возможность добавлять дополнительные информационные Поля, и вывод информации по конкретно заданному запросу в разделе Отбор. 
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Сформированный отчет по конкретно заданным параметрам. 
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В сформированном отчете имеются данные об адаптанте, наставнике, периоде прохождения адаптации.    
Результаты собственной разработки подсистемы  «Адаптация сотрудников»:
          В результате автоматизации на формирование информации по любому количеству  адаптантов  и за любой период в разрезе заданных параметров требуется всего 3 минуты, вручную эта работа заняла бы 10 минут по каждому вновь принятому сотруднику.
Раздел 2.  Аттестация сотрудников  

В ПК 1С:ЗиКБУ редакции 8.1 имеется стандартная подсистема «Аттестация сотрудников», включенная в поставку, которая не соответствует нашим критериям работы в данном направлении. Не предусмотрены результаты по тестированию, нет баллов по результатам аттестации в разрезе критериев, нет рекомендаций, данных при заседании аттестационной комиссии.  
[image: image4.png]Corpuranar | | Arrecraunn | | Ananio oueror.

Sercren- | € [ @ K| © X R U T % Neperma- | ©
e

POV PR RPN REOR RSP |
SO0 copors e Basapona

__| Arrecrauun corpyanmxa: Mposeacn @3

Leicrown - | [ | ] [&| 3 [*) | Nepeimu~| @) | 5 B

Howep: 00000000001 o |26.02.2013 120000 Ll
Orsercroereii (Basapoea [
Corparvt |Basapoea Anexcanapa Llsperoena [

Crucox ouermpacwusy KommeTeHuwA
@Dosaems | [ @ X Ll & 9 41§ Ancera | Sanonms -
N

Komeronin T [iere st

+ EXIMIN ©...c oroaoeroro oo | 23012014 B

[— G





Проведение аттестации работников регламентировано постановлением Правления ПФР от 15.01.2007 № 5п «Об утверждении  Положения о порядке проведения аттестации работников системы Пенсионного фонда Российской Федерации».
В 2015г. нами была разработана и активно используется по настоящее время Подсистема «Аттестация сотрудников»  на базе существующего программного комплекса.

Результаты аттестации, заносятся в разработанную подсистему «Аттестация сотрудников», на основании  протокола тестирования, аттестационного листа и протокола заседания.
Задачи  подсистемы  «Аттестация сотрудников»:
- информация для составления отчета «Основные показатели аттестации по Отделению» в Департамент кадровой политики ПФР;
- информация для заседания аттестационной комиссии о прохождении работником предыдущей аттестации; 

- возможность оперативного использования данных об аттестации для руководителей структурных подразделений Отделения и филиалов для повышения эффективности работы.
- сокращение времени формирования списка сотрудников, подлежащих аттестации в будущем.

Функции системы:
1. Регистрация результатов прохождения аттестации сотрудников.    
При обращении к подсистеме «Аттестация сотрудников» создается документ с номером и наименованием организации, в котором будут содержаться данные о пройденной аттестации.
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В созданном документе имеется возможность внести следующие данные согласно аттестационного листа, протокола тестирования и протокола заседания аттестационной комиссии:
	Информация
	Способ ввода данных

	Сотрудник
	Выбор из списка

	Занимаемая должность
	Выбор из списка

	Дата проведения аттестации
	Ручной ввод

	Деловые качества
	Ручной ввод

	Качества руководителя
	Ручной ввод

	Мор.-психол. качества
	Ручной ввод

	Проф. качества
	Ручной ввод

	Профессиональный ест
	Ручной ввод

	Средний балл
	Ручной ввод

	Рекомендации
	Ручной ввод

	Решение
	Выбор из списка


2.Формирование отчета.
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В данном отчете есть все данные результатов прохождения аттестации работников. Отчеты можно формировать в целом по Отделению,  в разрезе структурных подразделений Отделения и филиалов.  Также в этом отчете есть все данные для формирования отчета «Основные показатели аттестации в Отделении», ранее этот  отчет составлялся вручную.
3. Результаты аттестации работника выводятся в  IV раздел «Аттестация» личной карточки формы Т-2.
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Результаты собственной разработки подсистемы  «Аттестация сотрудников»:

После автоматизации сформировать  данные по прохождению аттестации в разрезе заданных параметров возможно за 3 минуты. Ручная работа специалиста по сбору данной информации в форме отчета потребует 15 минут на каждого работника, прошедшего аттестацию.

Раздел 3. Обучение

В Отделении проводятся по  следующие виды обучения:

-  республиканские семинары – совещания; 

-  семинары – совещания по плану ПФР;

-  курсы повышения квалификации;

-  профессиональная подготовка специалистов пенсионного блока (стажировка)

В целях повышения качества обслуживания населения и на основе анализа  потребности в обучении, Отделением определено приоритетное направление - повышение уровня профессиональных знаний специалистов пенсионного блока. 
В данных условиях нам был необходим программный комплекс для контроля за учебным процессом Отделения. 
В ПК 1С:ЗиКБУ имеется стандартная подсистема «Прохождение курсов обучения», включенная в поставку, которая не соответствует нашим критериям работы в данном направлении. Имеющаяся стандартная подсистема предоставляет данные по теме обучения и дате прохождения  не в достаточном объёме.[image: image7.png]Deversua - | ) Bosemme | [ @ [x] [ @) W W Wi~ % | Nepeima~ | © | @)
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В связи с  необходимостью учета и контроля проведенных мероприятий по обучению  разработана подсистема « Обучение» в ПК 1С:ЗиКБУ.
Задачи  подсистемы  «Обучение»:

- анализ проводимых учебных мероприятий для повышения качественного показателя результатов обучения сотрудников;

- рациональное использование бюджетных средств при планировании расходов на обучение;

-  информация для составления отчетов по обучению;
- информация для руководителей структурных подразделений Отделения и филиалов по обучению сотрудников;

-  информация по обучению при подготовке к аттестации сотрудников. 
1.  Подсистема «Обучение» включает в себя такие разделы, как:
          - слушатели;
          - учебные мероприятия;
          - преподаватели
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При работе с разделом «слушатели» имеется возможность внести следующие данные о мероприятии согласно нижеприведённой таблице.
	Номер
	Ручной ввод

	Дата
	Выбор из списка

	Вид обучения
	Выбор из списка

	Место проведения
	Выбор из списка

	Программа обучения
	Выбор из списка

	Вид мероприятия
	Выбор из списка

	Название мероприятия
	Выбор из списка

	Начало обучения
	Выбор из списка

	Конец обучения
	Выбор из списка

	№ приказа од
	Ручной ввод

	Количество слушателей
	Ручной ввод

	Ответственный
	Выбор из списка

	ЦУВП
	Ручной ввод
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2. Формирование отчета.
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Отчет по обучению возможно формировать за любой заданный период в целом по Отделению, в разрезе структурных подразделений Отделения и филиалов, в разрезе вида учебного мероприятия, по программам обучения, по слушателям, по преподавателям, по определенному приказу и т.д. 
Результаты собственной разработки подсистемы  «Обучение»:

После автоматизации собрать данные по прохождению сотрудником обучения в разрезе заданных параметров возможно за 3 минуты. Ручная работа специалиста по сбору данной информации в форме отчета потребует 10 минут на каждого работника, прошедшего обучение.

Раздел 4. Командировки
В ходе деятельности Отделения регулярно возникает необходимость  предоставления различной отчетности для составления квартальных и годовых отчетов, данные для внутреннего финансового контроля,  для подготовки информации при ревизиях финансово-хозяйственной деятельности по командировкам. Данная работа требовала больших временных затрат специалиста. 

В ПК 1С:ЗиКБУ редакции 7.7 необходимый нам отчет по командировкам не был предусмотрен. В 2011г. был разработан и активно использовался до перехода на редакцию 8.1. В 2013г. в ПК 1С:ЗиКБУ редакции 8.1. был заново разработан «Отчет по командировкам».
Задачи  отчета по командировкам:

- анализ данных при составлении планов семинаров и стажировок с учетом командировок, связанных с обучением сотрудников;   
-   составление годовых и квартальных отчетов;
-   анализ расходов бюджетных средств на командировки;
-   информация для проведения внутреннего финансового контроля;

- информация для проведения ревизии  финансово – хозяйственной деятельности.  
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Универсальность данного отчета заключается в том, что его можно отображать в различных разрезах:

- командировки сотрудников за пределы Республики;

- командировки сотрудников в пределах Республики;

- по управлениям, отделам, филиалам;

- по конкретному сотруднику;

- по целям командировок;

- по временному периоду и т.д.
Результаты собственной разработки формирования отчета «Командировки»:

После автоматизации данного процесса, удалось сократить время работы специалиста при формировании отчета, т.е. собрать данные по командированию  сотрудников возможно за 1 минуту. Ручная работа специалиста по сбору данной информации в форме отчета потребует 8 минут на каждого командированного работника.

Раздел 5. Документы и отчеты по личному составу

За период с 2011 года по 2014 год дважды для ПК 1С:ЗиКБУ редакции 7.7 и редакции 8.1 были адаптированы унифицированные печатные формы приказов о приеме, переводе, увольнении, отпуске, командировке работников, трудовых договоров под требования Отделения. Также были доработаны отчеты для составления квартальной, годовой отчетности для получения оперативной информации о деятельности сотрудников с возможностью выбора: временного промежутка, структурного подразделения, должности и иных параметров.
1. Форма трудового договора. 
Для экономии времени на составление трудового договора, предусмотренная в программе ПК 1С:ЗиКБУ   форма «Трудовой договор» была доработана.
Существует возможность вывода печатной формы Трудового_Договора  при обращении к окну  Печать трудового договора, в котором можно внести необходимые данные, как показано на рисунке. Далее при нажатии кнопки ОК формируется сам договор на 2 страницах с содержанием внесенных данных. Данная форма договора применима для всех сотрудников принимаемых в Отделение.
[image: image23.png]|| xanpet_Cayuarenu: xaapss_Cymaren 0000003320 — O X

e ERE R

Horeep: mwE
Dars moamgisss0 &
e nep BE
Mecromposeaer (D4 A0 Ul Corcoan avagernsn ... X|
L I
S eponpin Kupoot noceerv eanaun .|
Hasano ofigser tamame &
Korew c6ysern G &
Ne Mpukasa 011 .
Komwecteocoguareners g
Orsercreervs: Ommen rermmecru. obueoveremme nren... X|
ugn: -
ORe xE & P4 T

T e re————

Hesses Cr.. | Hauanerc Unocroes
>

OK | Ssnucare | Japems





[image: image24.png]v Teuseoiacrossp

o rpvesersoon crad | TPUASEOI AOTGB0R N AvCTasLGHHG paire
Crpaska no aTnycxy

Ormyera

Crax._Tpuaosot goroeop

Mo yoarao.

[T p— o T ————





2. Отчет о временном переводе сотрудника.

В связи с тем, что в Отделении присутствуют временные переводы, связанные с временной нетрудоспособностью сотрудника или переводом  на другую должность,  была добавлена функция выбора условия перевода (временно или постоянно) и на место какого сотрудника переводится работник.  
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С учетом добавленного параметра есть возможность сформировать отчет о временных переводах. 
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Отчет позволяет получать информацию о количестве временных и постоянных переводов. Также это дает возможность формирования штатного расписания с указанием временных переводов сотрудников.

В приказе отображаются данные, если при переводе на другую временную должность за сотрудником сохраняется его прежняя должность.

Сохранить за Ивановым Иваном Ивановичем должность специалиста Отдела социальных выплат УПФР в г.Улан-Удэ — филиала ОПФР по Республике Бурятия.
3. Форма «Соглашения».

В ПК 1С:ЗиКБУ редакции 8.1. не предусмотрена функция составления соглашения об изменении определенных сторонами условий трудового договора (далее соглашение).

Разработан документ «Соглашение».  При обращении к нему создается документ. При добавлении нового документа в специальной форме вносятся определенные данные.  После заполнении всех ячеек формируется печатная форма Соглашения.
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Результаты собственной разработки документа «Соглашение»:

После автоматизации для формирования соглашения при изменении условий трудового договора потребуется 1 минута. При составлении данного соглашения вручную  потребуется 10 минут на каждого работника.

4. Отчет о приеме сотрудников.
Предусмотренный в программе ПК 1С:ЗиКБУ   отчет о приемах не содержал необходимых параметров, поэтому был доработан путем добавления параметра «должность до перемещения».
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5. Отчет об увольнениях сотрудников.
Предусмотренный в программе ПК 1С:ЗиКБУ   отчет об увольнениях не содержал необходимых параметров, поэтому был доработан путем добавления статей увольнения.  
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 Результаты доработки отчетов по приемам и увольнениям сотрудников:

После доработки программы, отчет по приему и увольнению сотрудников формируется за 1 минуту, для составления данного отчета в ручную  потребуется  8 минут.

6. Отчет по планированию отпуска.
Данный отчет не предусматривался в программе ПК 1С:ЗиКБУ и был необходим при формировании ежедневного кассового плана на предстоящий месяц. В следствии  этого был  разработан «отчет планирование отпусков» с разбивкой по месяцам. С помощью этого можно осуществлять контроль и факт исполнения графика отпусков.  

Результаты разработки отчетов по отпускам сотрудников:

После автоматизации отчет по отпускам за конкретный промежуток времени (например: за предстоящий месяц) формируется за 1 минуту. Без автоматизации на сбор информации по отпускам сотрудник потратил бы 4 часа.
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7. Отчет - график отпусков с функцией формирования уведомления о начале отпуска.
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Результаты разработки отчетов по графику отпусков сотрудников:

После разработки автоматизации данных процессов, удалось сократить время работы специалиста при формировании уведомления о предстоящем отпуске во временном разрезе до 1 минуты. Ручная работа специалиста по формированию уведомлений потребует 67 часов в год.

8. Отчеты, не предусмотренные в программе ПК 1С:ЗиКБУ.
Данные отчеты не предусматривались в программе ПК 1С:ЗиКБУ и поэтому требовали разработки для оперативного предоставления информации, что и было реализовано в последующем.       
Отчет по уходу за ребенком
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Результаты разработки отчета по уходу за детьми сотрудников:

После разработки данного отчета, удалось сократить время работы специалиста по формированию данных о сотрудниках, находящихся в отпуске по уходу за ребенком до 1 минуты. Ручная работа специалиста по сбору данной информации в форме отчета потребует 3 часа.

        Разработанные нашими специалистами  подсистемы и отчеты в ПК «1С: Зарплата и кадры»  позволили ускорить  работу специалистов отдела по работе с персоналом,  значительно расширили возможность формирования необходимой информации и отчетов.  
Управляющий Отделением  

ПФР по Республике Бурятия                                                                    Е.К.  Ханхалаев
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