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УТВЕРЖДЕНО
приказом председателя
Вологодского областного суда

№ 111 о/д от « 29 » декабря 2025 г.
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе государственной службы и кадров 
Вологодского областного суда
1. Общие положения

1.1. Отдел государственной службы и кадров (далее – отдел) Вологодского областного суда (далее – суд) является структурным подразделением суда, обеспечивающим организацию, сопровождение и оформление кадровой деятельности в суде с особенностями, установленными действующим законодательством в отношении судей федеральных судов общей юрисдикции и лиц, замещающих должности федеральной государственной гражданской службы, планирование и контроль деятельности, проводимой в суде, сопровождение и ведение документооборота в суде и особенностями, установленными действующим законодательством в отношении судов субъектов Российской Федерации.
1.2. Отдел создан согласно штатному расписанию, утвержденному председателем суда.

1.3. Настоящее положение определяет порядок организации и деятельности отдела.
1.4. Отдел в своей работе руководствуется:

Конституцией Российской Федерации, 
Федеральными законами: от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; от 08.01.1998 № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации» от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»; федеральными конституционными законами: от 31.12.1996 № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации» и от 07.02.2011 № 1-ФКЗ «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации»; 
Указами Президента Российской Федерации;

Трудовым кодексом РФ;

постановлениями Правительства РФ;

приказами и распоряжениями Генерального директора Судебного  департамента при Верховном Суде РФ: приказом от 29.05.2023 № 91 «Об утверждении Положения об аппарате федерального суда общей юрисдикции» и иные приказы;
локальными актами суда;

настоящим Положением.

1.5. Отдел возглавляет начальник отдела, который подчиняется непосредственно председателю суда, несет ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций.

1.6. Начальник отдела распределяет функциональные обязанности между работниками отдела в соответствии с задачами и направлениями деятельности.
1.7. Отдел работает в соответствии с внутренним трудовым распорядком Вологодского областного суда.
                                         2. Структура отдела

2.1. Структуру и штатный состав утверждает Председатель областного суда.

2.2. В состав отдела входят:

начальник отдела;

заместитель начальника отдела;

ведущий консультант;

консультант;

старший специалист 1 разряда.

  3. Основные задачи отдела
3.1. Проведение активной кадровой политики на основе эффективной системы управления кадровыми ресурсами, обеспечение условий для инициативной и творческой деятельности работников с учетом их индивидуальных особенностей и профессиональных навыков.
3.2. Формирование и рациональное использование кадрового состава Суда с учетом перспективы карьерного роста работников.

3.3. Проведение единой государственной политики в области подготовки, переподготовки и повышения квалификации работников суда.

3.4. Совершенствование работы суда.

3.5. Организация, сопровождение и оформление кадровой деятельности в отношении судей и работников аппарата суда, а также планирование и контроль деятельности, связанной с обеспечением сохранности государственной тайны и режима секретности, эффективного решения вопросов кадрового обеспечения суда.

3.6. Обеспечение сохранности персональных данных судей и работников аппарата суда.

4. Основные функции отдела
4.1. Подготовка проектов приказов, распоряжений, положений и других локальных актов, необходимых для обеспечения кадровых процессов в суде.
4.2. Выполнение работ с использованием компьютерной и копировальной техники, необходимой для организации работы суда и обеспечения судебной деятельности (машинописные, брошюровальные работы, сканирование и преобразование документов на бумажных носителях в электронные файлы), а также контроль их своевременного и качественного выполнения.
4.3. Организация и сопровождение кадровой деятельности в суде.
4.4. Организация работы по реализации прав и социальных гарантий судей и работников аппарата суда в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе учет и регистрация больничных листов, подсчет страхового стажа, а также выслуги лет судей и работников суда.
4.5. Организация работы по жилищному обеспечению судей.
4.6. Ведение трудовых книжек и формирование личных дел судей и работников аппарата суда, ознакомление работников суда с материалами  личных дел, оформление и выдача служебных удостоверений судьям в отставке и работникам аппарата суда.
4.7. Подготовка материалов к награждению судей и работников аппарата суда государственными и ведомственными наградами.
4.8. Проведение мероприятий по обучению и повышению квалификации (профессиональная переподготовка, повышение квалификации, стажировка) работников аппарата суда, участие в работе по созданию и подготовке резерва на выдвижение.
4.9. Ведение табеля учета рабочего времени, индивидуального (персонифицированного) учета работников аппарата суда, контроль за составлением и соблюдением графиков отпусков, учет предоставления отпусков и т.д.
4.10. Подготовка документов, необходимых при оформлении служебных командировок, составление статистической отчетности, обеспечение ведения номенклатуры дел, оформление иных документов, выдача справок по кадровым вопросам и т.д.
4.11. Организация подготовки проектов актов суда, связанных с поступлением на гражданскую службы, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы и выходом его на пенсию за выслугу лет, и оформление соответствующих решений.
4.12. Ознакомление работников суда с материалами их личных дел, а также отзывами об их трудовой деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, ознакомление работников с внутренними актами суда.
4.13. Подготовка документов, необходимых для назначения (увеличения) надбавок и доплат работникам суда.
4.14. Осуществление работы по проверке полноты и достоверности справок о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера судьей и членов их семей, работников аппарата суда, замещающих включенные в соответствующий Перечень должностей, и гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы в суде, а также по соблюдению работниками аппарата суда требований к служебному поведению.
4.15. Организация и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей федеральной государственной гражданской службы и включение гражданских служащих в кадровый резерв, формирование кадрового резерва, организация работы с кадровым резервом, с Единой информационной системой управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации и организация их своевременного взаимодействия с кандидатами, представившими документы в электронном виде и его эффективное использование.
4.16. Подготовка и организация размещения на официальном сайте суда в сети Интернет информации об объявлении конкурсов на замещение вакантных должностей федеральной государственной гражданской службы, их результатах, а также информации, отнесенной к компетенции отдела в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.17. Организация и обеспечение проведения аттестации федеральных государственных гражданских служащих.
4.18. Организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу, организация проведения служебных проверок.
4.19. Организация работы по вопросам противодействия коррупции.
4.20. Подготовка документов и иных материалов по назначению кандидатов на должность судьи, документов, необходимых для назначения пожизненного содержания судьям, материалов для квалификационной коллеги судей, формирование и ведение личных дел судей в отставке.
4.21. Контроль состояния трудовой дисциплины и соблюдением работниками суда правил служебного распорядка.
4.22. Ведение компьютерной базы данных кадрового состава суда.
4.23. Обеспечение функционирования единой системы учета документации с использованием автоматизированных способов обработки информации.
4.24. Организация заключения договоров о целевом приеме и договоров о целевом обучении.
4.25. Исполнение кадровых запросов Верховного Суда Российской Федерации, Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, руководства суда.
4.26. Организация ведения воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе.
4.27. Консультирование федеральных  государственных гражданских служащих по вопросам, связанным с поступлением на государственную гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением и освобождением от замещаемой должности, увольнением и выходом на пенсию, а также иным вопросам.
4.28. Обеспечение защиты государственной тайны и режима секретности работ, прием, регистрация, учет, хранение,  и отправка секретной корреспонденции. Ведение секретного делопроизводства, оформление документов на допуск работников к сведениям, составляющим государственную тайну.
4.29. Разработка штатного расписания по согласованию с Судебным департаментом при Верховном Суде Российской Федерации в соответствии с установленной приказом Судебного департамента численностью и в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств на оплату труда.
4.30. Ведение учета штатной и фактической численности работников.
4.31. Ведение компьютерной базы данных кадрового состава суда.
4.32. Осуществление обработки персональных данных судей и гражданских служащих в подсистеме «Кадры ГАС «Правосудие».
4.33. Своевременное обновление и отображение списочно-численного состава работников суда на сайте суда.
4.34. Оперативное отображение данных компьютерных программ по качественному и количественному составу кадров суда на бумажных носителях.
4.35. Подготовка предложений по изменению организационной структуры и штатного расписания суда.
4.36. Подготовка информации по санаторно-курортному лечению судей, членов их семей и судей, пребывающих в отставке, страхованию жизни и имущества суда.
4.37. Взаимодействие с иными государственными органами и организациями, а также иными структурными подразделениями суда по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
4.38. Осуществление иных возложенных на отдел задач.

5. Права  и обязанности отдела
Работники отдела для осуществления возложенных на них задач и функций имеют права и обязанности:

5.3. Запрашивать в установленном порядке информацию (материалы) по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
5.4. Своевременно и качественно выполнять поставленные цели и задачи.

5.5. Качественно  выполнять функциональные обязанности.
6. Ответственность отдела
6.3. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несет начальник отдела.

6.4. Степень ответственности других работников устанавливается должностными регламентами.

6.5. Начальник и другие сотрудники отдела несут персональную ответственность за соответствие оформляемых ими документов в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

7. Взаимодействие с другими структурными подразделениями суда
7.1. В ходе выполнения возложенных задач и функций отдел взаимодействует:

· со всеми структурными подразделениями суда – по вопросам формирования кадрового состава и его эффективного использования;

· с отделом делопроизводства, судебной статистики, кодификации, взаимодействия с общественностью и средствами массовой информации – по вопросам получения информации, корреспонденции и подписной литературы;
· с финансово-экономическим отделом – по вопросам согласования штатного расписания суда, передачи приказов председателя суда по личному составу, оперативного характера, табелей учета рабочего времени работников суда, листков временной нетрудоспособности работников суда; получения бланков трудовых книжек и вкладышей к ним и сдачи отчета о расходовании бланков трудовых книжек и вкладышей к ним;

· с отделом материально-технического обеспечения и информатизации – по вопросам обеспечения мебелью и оборудованием, материалами, малоценными быстро изнашиваемыми предметами и канцелярскими товарами, обеспечения организационной и вычислительной техники. 

7.2. Отдел организует работу и принимает участие в заседаниях следующих комиссий суда: 

· аттестационной комиссии (в том числе и по проведению конкурса на замещение вакантной должности федеральной государственной гражданской службы, на включение в кадровый резерв суда);

· социально-бытовая комиссии; 

· комиссии по установлению стажа государственной службы и стажа для выплаты повышающего коэффициента к окладу за выслугу лет;

· комиссия по определению выслуги лет судей;

· комиссии по назначению ежемесячного пожизненного содержания судьям; 

· комиссии по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных гражданских служащих Вологодского областного суда, районных судов Вологодской области, Вологодского гарнизонного военного суда, Четырнадцатого арбитражного апелляционного суда, арбитражного суда Вологодской области и Управления Судебного департамента в Вологодской области и урегулированию конфликта интересов;

· комиссии по проведению проверки достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера судьи;

· жилищной комиссии.
7.3. В соответствии с приказами председателя суда отдел участвует в заседаниях  других комиссий суда.       
Начальник отдела 

государственной службы и кадров




            Н.Л. Баженова
