


СУДЕБНЫЙ ДЕПАРТАМЕНТ ПРИ ВЕРХОВНОМ СУДЕ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Управление Судебного  департамента в Челябинской области
_________________________________________________________________________________

П Р И К А З

«1» октября 2024 г.                                                                                      № 190 – о
Челябинск


Об утверждении Положений об отделах 
Управления Судебного департамента в Челябинской области

В связи с организационно-штатными изменениями, утвержденными приказом начальника Управления от 23.09.2024 № 181-о «Об организационно-штатных изменениях», а также в целях конкретизации задач и направлений работы отделов, ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить: 
– Положение об отделе государственной службы, кадрового обеспечения и противодействия коррупции Управления Судебного департамента в Челябинской области (приложение № 1);
– Положение об отделе делопроизводства и контроля Управления Судебного департамента в Челябинской области (приложение № 2);
– Положение об отделе организационно-правового и информационного обеспечения судебной деятельности Управления Судебного департамента в Челябинской области (приложение № 3);
– Положение о юридическом отделе Управления Судебного департамента в Челябинской области (приложение № 4). 

2. Начальникам соответствующих отделов ознакомить работников отделов       с Положением под подпись. 

3. Признать утратившими силу:

– абзац 3, абзац 7 пункта 1 приказа начальника Управления от 29.12.2023
№ 255-о «Об утверждении Положений об отделах Управления Судебного департамента в Челябинской области».
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– приказ Управления от 12.03.2024 № 64-о Об утверждении Положения об отделе организационно-правового и информационного обеспечения судебной деятельности Управления Судебного департамента в Челябинской области.

4. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.



Начальник Управления                                                                                       Н.С. Уфимцев






































  Приложение № 1
  Утверждено
  приказом Управления Судебного 
  департамента в Челябинской области
[bookmark: _GoBack]  от 1 октября 2024 № 190-о


ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе государственной службы, кадрового обеспечения и противодействия коррупции
Управления Судебного департамента в Челябинской области

1. Общие положения
	
1.1. Отдел государственной службы, кадрового обеспечения и противодействия коррупции (далее – отдел) является структурным подразделением Управления Судебного департамента в Челябинской области (далее – Управление), осуществляющим:
- кадровое обеспечение деятельности районных (городских) и гарнизонных военных судов Челябинской области (далее – суды), Управления;
- социальное обеспечение судей, членов их семей, судей в отставке, федеральных государственных гражданских служащих Управления и  аппарата судов; 
- работу по противодействию коррупции, по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов в отношении лиц, замещающих  должности федеральной государственной гражданской службы.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным конституционным законом от 31.12.1996 № 1-ФКЗ "О судебной системе Российской Федерации", Федеральным законом от 08.01.1998  № 7-ФЗ "О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации", Федеральным законом от 14.03.2002 № 30-ФЗ 
«Об органах судейского сообщества в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции», Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации», Законом Российской Федерации от 21.07.1993 
№ 5485-1 "О государственной тайне", иными федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, приказами и распоряжениями Председателя Верховного Суда Российской Федерации, Генерального директора Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации (его заместителей), решениями органов судейского сообщества, принятыми в пределах их полномочий, приказами и распоряжениями начальника Управления, иными нормативными правовыми актами, а также настоящим Положением.
1.3. Деятельность отдела организуется на основе планирования, сочетания единоначалия в решении вопросов служебной деятельности и коллегиальности при их обсуждении, персональной ответственности каждого государственного гражданского служащего за состояние дел на порученном участке работы и выполнение отдельных поручений в пределах компетенции отдела.
1.4. Деятельность отдела подконтрольна и подотчетна начальнику Управления.
1.5. Штатная численность отдела утверждается начальником Управления.
1.6. Отдел возглавляет начальник отдела. На период временного отсутствия начальника отдела  (служебная командировка, болезнь, отпуск и т.д.) его замещает заместитель начальника отдела, назначенный приказом начальника Управления.
Начальник и работники отдела назначаются на должность и освобождаются от должности начальником Управления.
На период временного отсутствия одного из работников отдела его должностные обязанности перераспределяются между остальными  работниками отдела.
1.7. Отдел в пределах своей компетенции взаимодействует с другими подразделениями Управления, федеральными судами, мировыми судьями, органами судейского сообщества, структурными подразделениями центрального аппарата Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, отделами (Управлениями) Судебного департамента субъектов Российской Федерации, иными государственными органами.
1.8. Отдел осуществляет служебную деятельность с использованием ресурсов ГАС «Правосудие».
1.9. Делопроизводство отдела осуществляется в порядке, установленном в Управлении.

2. Задачи отдела

2.1. Кадровое обеспечение деятельности районных (городских) и гарнизонных военных судов Челябинской области (далее – суды), Управления.
2.2. Организация профессиональной подготовки и переподготовки федеральных и мировых судей (далее – судьи), работников аппаратов судов и Управления.
2.3. Обеспечение социальных гарантий судей, а также работников аппаратов судов и Управления.
Формирование у федеральных государственных гражданских служащих (далее – гражданские служащие) нетерпимости к коррупционному поведению.
2.4  Профилактика коррупционных и иных правонарушений в Седьмом кассационном суде общей юрисдикции, Челябинском областном суде, Арбитражном суде Челябинской области, Восемнадцатом арбитражном апелляционном суде, судах, а также Управлении.
2.5. Разработка и принятие мер, направленных на обеспечение соблюдения  гражданскими служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.
2.6.  Осуществление контроля:
- за правильным применением и соблюдением законодательства Российской Федерации о гражданской службе, трудового законодательства в судах и Управлении, законодательства о статусе судей и гарантиях их прав, трудовой дисциплины
- за соблюдением  гражданскими служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;
- за соблюдением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции в Управлении и судах общей юрисдикции, а также за реализацией в них мер по профилактике коррупционных  правонарушений
2.7. Ведение кадрового делопроизводства.

3. Функции отдела

В соответствии с возложенными задачами отдел:
3.1. Ведет личные дела судей и работников Управления, обеспечивает их сохранность.
3.2. Ведет трудовые книжки судей и работников Управления, обеспечивает их сохранность.
3.3. Оформляет и выдает служебные удостоверения государственным гражданским служащим Управления.
3.4. Обеспечивает отдел по организационному обеспечению деятельности органов судейского сообщества информацией о судьях, у которых истекают сроки полномочий.
3.5. Осуществляет в установленном порядке исчисление трудового страхового стажа для выплаты пособия по нетрудоспособности судьям и работникам Управления.
3.6. Организует работу по ведению статистического и персонального учета судей, а также работников судов и Управления.
3.7. Осуществляет предоставление в Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведений о трудовой деятельности (форма СЗВ-ТД), сведений о страховом стаже (форма СЗВ-СТАЖ)  судей, мировых судей, работников и государственных гражданских служащих аппаратов районных (городских) судов и гарнизонных военных судов Челябинской области, работников и государственных гражданских служащих Управления.
3.8. Организует и обеспечивает проведение конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы.
3.9. Формирует кадровый резерв, организует работу с кадровым резервом.
3.10. Организует и обеспечивает проведение аттестации гражданских служащих Управления. Оказывает аттестационной комиссии необходимую организационную и методическую помощь.
3.11. Организует проверки достоверности представленных гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну.
3.12. Обеспечивает защиту государственной тайны.
3.13. Организует проведение служебных проверок.
3.14. Осуществляет обработку общедоступной информации, размещенной претендентами на замещение должности гражданской службы и гражданскими служащими в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3.15. Организует работу по повышению квалификации судей, гражданских служащих судов и Управления.
3.16. Определяет потребность в товарах, выполнении работ, оказании услуг для нужд судов, органов судейского сообщества и Управления по направлению деятельности отдела, подготавливает техническое задание для осуществления закупок в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013     № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд». Составляет и предоставляет в юридический отдел планы-графики размещения заказов в соответствии с вышеназванным Законом. Осуществляет контроль за соблюдением Исполнителем условий государственного контракта по качеству и срокам поставки.
3.17. Обеспечивает соблюдение гражданскими служащими Управления запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.
3.18.  Принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе.
3.19. Обеспечивает деятельность Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных гражданских служащих Седьмого кассационного суда общей юрисдикции, Челябинского областного суда, Восемнадцатого арбитражного апелляционного суда, Арбитражного суда Челябинской области, районных (городских) судов Челябинской области, Магнитогорского гарнизонного военного суда, Челябинского гарнизонного военного суда, Управления Судебного департамента в Челябинской области и урегулированию конфликта интересов.
3.20.  Оказывает  гражданским служащим Управления и аппаратов судов консультативную помощь по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции, а также с подготовкой сообщений о фактах коррупции.
3.21. Обеспечивает соблюдение в Управлении и аппаратах судов  законных прав и интересов гражданского служащего, сообщившего о ставшем ему известном факте коррупции.
3.22. Обеспечивает реализацию  гражданскими служащими Управления и аппаратов судов   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.
3.23.  Осуществляет проверки:
- проверки достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых лицами, замещающими должности, осуществление полномочий по которым влечет за собой обязанность представлять такие сведения, либо гражданами, претендующими на замещение этих должностей; 
- проверки соблюдения федеральными государственными гражданскими служащими Управления требований к служебному поведению;
- проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности федеральной государственной гражданской службы в Управлении, ограничений в случае заключения ими трудового договора после ухода с федеральной государственной гражданской службы.
3.24.  Анализирует сведения:
- о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной гражданской службы;
-  о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданскими служащими Управления в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- о соблюдении  гражданскими служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;
- о соблюдении гражданами, замещавшими должности  гражданской службы в Управлении, ограничений при заключении ими после увольнения с  гражданской службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.
3.25.  Участвует в пределах своей компетенции в обеспечении размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера  гражданских служащих Управления, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей на официальном сайте Управления в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также в обеспечении предоставления этих сведений общероссийским средствам массовой информации для опубликования.
3.26. Организует  в пределах своей компетенции антикоррупционное просвещение  гражданских служащих в Управлении и аппаратах судов.
3.27.  Обеспечивает работу «телефона доверия» в части своевременного приема, учета, обработки и рассмотрения обращений граждан и организаций, поступивших по «телефону доверия», а также проводит анализ обращений граждан и организаций, поступивших по «телефону доверия», их учет при разработке и реализации антикоррупционных мероприятий в Управлении и мероприятий, направленных на обеспечение соблюдения гражданскими служащими запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения.
3.28. Осуществляет проверки состояния работы по вопросам государственной службы и кадрового обеспечения, противодействия коррупции в судах, с представлением выводов и предложений по устранению выявленных недостатков.
3.29. Составляет отчеты, справки о составе и движении кадров судов, мировых судей и Управления.
3.30. Осуществляет работу  по оформлению документов для выдачи страхового свидетельства государственного пенсионного страхования.
3.31. Подготавливает материалы, связанные с установлением доплат за выслугу лет судьям и работникам Управления.
3.32. Подготавливает материалы на работников Управления для представления их к государственным наградам, почетным званиям. Готовит предложения по присвоению работникам Управления классных чинов.
3.33. Разрабатывает методические рекомендации по кадровым вопросам и кадровому делопроизводству.
3.34. Подготавливает в установленном в Управлении порядке проекты приказов и распоряжений по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
3.35. Контролирует выполнение мероприятий по обеспечению социальных гарантий судей: предоставление медицинской помощи и санаторно-курортного лечения судьям районных (городских), гарнизонных военных судов, в том числе пребывающих в отставке, членам их семей и работникам аппаратов судов в соответствии с федеральным законодательством.
3.36. Осуществляет учет судей, нуждающихся в жилых помещениях, а также гражданских служащих аппаратов судов и Управления, имеющих право на получение единовременной выплаты для приобретения жилого помещения, а также организует работу по обеспечению нуждающихся в жилых помещениях судей, гражданских служащих аппаратов судов и Управления. 
3.37. Анализирует работу с кадрами и вносит предложения начальнику Управления по совершенствованию форм и методов работы, укреплению трудовой дисциплины.
3.38. Консультирует гражданских служащих Управления по вопросам прохождения государственной гражданской службы.
3.39. Рассматривает жалобы и предложения граждан в пределах компетенции отдела.
3.40. Осуществляет организацию и проведение мероприятий в судах и Управлении в области гражданской обороны.
3.41. Принимает участие в работе в конкурсной и аттестационной комиссиях и комиссий по:
·  соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликтов интересов в Управлении;
·  индивидуальным служебным спорам;
· соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов;
·  назначению и выплате ежемесячного пожизненного содержания судьям, пребывающим в отставке (находящимся на пенсии);
·  установлению доплат за выслугу лет судьям;
·  установлению доплат за выслугу лет работникам Управления и администраторам судов;
·  вопросам улучшения жилищных условий и предоставления жилья судьям;
·  рассмотрению вопросов предоставления государственным гражданским служащим судов и Управления единовременной субсидии на приобретение жилого помещения;
·  социальному страхованию;
· назначению возмещения ущерба, причиненного уничтожением или повреждением имущества, принадлежащего судье или члену его семьи, в связи со служебной деятельностью судьи;
·  рассмотрению вопросов по предоставлению государственным гражданским служащим судов и Управления материальной помощи;
·  рассмотрению вопросов в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций;
3.42. Ведет в установленном порядке:
·  кадровое делопроизводство;
·  секретное делопроизводство;
·  делопроизводство с грифом «Для служебного пользования»;
·  учет военнообязанных судей и работников Управления;
3.43. Подготавливает документы для оформления пенсий за выслугу лет работникам Управления.

4. Права и обязанности начальника отдела

4.1. Начальник отдела:
4.1.1. Руководит деятельностью отдела, обеспечивает решение возложенных на отдел задач.
4.1.2. Представляет начальнику Управления предложения по структуре и штатной численности отдела.
4.1.3. Разрабатывает и вносит на утверждение начальнику Управления проект Положения об отделе и должностные регламенты работников отдела.
4.1.4. Обеспечивает профессиональную подготовку и повышение квалификации работников отдела, соблюдение ими трудовой дисциплины.
4.1.5. Подготавливает необходимые документы для аттестации работников отдела.
4.1.6. Вносит предложения начальнику Управления о назначении, перемещении и освобождении от должности гражданских служащих отдела, присвоении им классных чинов.
4.1.7. Ходатайствует о награждении федеральных государственных гражданских служащих отдела или наложении на них дисциплинарных взысканий.
4.1.8. Обеспечивает между работниками отдела удовлетворительные  служебные отношения и развитие личной инициативы при решении возложенных на отдел задач.
4.2. Начальник отдела имеет право:
4.2.1. Распределять обязанности между своими сотрудниками.
4.2.2. Оценивать результативность деятельности работников отдела и вносить начальнику Управления предложения о совершенствовании организации работы отдела и мерах по повышению ее эффективности, поощрении работников отдела и применении к ним мер дисциплинарного взыскания, об освобождении от должности работников отдела.
4.2.3. Осуществлять иные полномочия по выполнению задач, возложенных на отдел.
5. Ответственность работников отдела

5.1. Начальник отдела несет персональную ответственность:
5.1.1. За несвоевременное и некачественное выполнение задач, функций, возложенных на отдел.
5.1.2. За ненадлежащую организацию и ненадлежащий контроль за деятельностью отдела. 
5.1.3. За ненадлежащее состояние трудовой дисциплины, охраны труда и несоблюдение работниками техники безопасности.
Начальник отдела несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в случае исполнения им неправомерного поручения согласно статье 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
5.2. Начальник и другие работники отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации.
5.3. Работники отдела, независимо от занимаемой должности, обязаны соблюдать законодательство о труде и государственной гражданской службе, требования должностных регламентов, правил внутреннего трудового распорядка, кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Управления, хранить конфиденциальную информацию, повышать свою квалификацию.
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