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       УТВЕРЖДЕНО
       приказом Управления

       Судебного департамента 
        в Ханты-Мансийском           
                                             


       автономном округе – Югре




                                                от «29» декабря  2017г. № 417-О
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе государственной службы, кадров и противодействия коррупции Управления Судебного департамента 
в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре

1. Общие положения
1.1.  Отдел государственной службы, кадров и противодействия коррупции (далее - отдел) является структурным подразделением Управления Судебного департамента в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре (далее - Управление) и создается в соответствии со штатным расписанием.
1.2. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый начальником Управления. 

1.3. Отдел подчиняется непосредственно начальнику Управления, заместителю начальника Управления, курирующему работу отдела.
1.4. Положение об отделе утверждается начальником Управления.
1.5. В своей деятельности отдел руководствуется:

Конституцией Российской Федерации; 

  
Федеральным конституционным законом от 07.02.2011 № 1-ФКЗ «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации», Федеральным законом от 08.01.1998 № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации», Федеральным законом от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Законом Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации», Федеральным законом от 17.12.1998 № 188-ФЗ «О мировых судьях Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», другими федеральными конституционными законами, федеральными законами;
Законами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 04.03.2009 № 11-оз «О порядке назначения и деятельности мировых судей в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», от 30.09.2013 № 73-оз «О создании и упразднении судебных участков и должностей мировых судей в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»; 
указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, распоряжениями Председателя Верховного Суда Российской Федерации, решениями органов судейского сообщества, принятыми в пределах их полномочий, приказами и распоряжениями Судебного департамента, Положением об Управлении Судебного департамента в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре и иными нормативно-правовыми актами, регламентирующими деятельность органов судебной системы, а также настоящим Положением.

1.6. Отдел имеет печать со своим наименованием, а также необходимые штампы и печати.

2. Задачи отдела
2.1. Кадровое обеспечение деятельности Управления, районных (городских) судов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и организация прохождения государственной гражданской службы.

2.2. Подготовка предложений по совершенствованию нормативной правовой базы по вопросам прохождения федеральной государственной гражданской службы, организации работы с кадрами в судах общей юрисдикции и Управлении.

2.3. Организация и ведение секретного делопроизводства в Управлении.
2.4. Ведение кадрового делопроизводства в Управлении.

2.5. Проведение организационных и иных мероприятий по противодействию коррупции в Управлении и районных (городских) судах.

2.6. Осуществление профилактики коррупционных правонарушений, обеспечение деятельности Управления по соблюдению федеральными государственными гражданскими служащими Управления и районных (городских) судов запретов, ограничений, установленных в целях противодействия коррупции.
2.7. Подбор кандидатов на должности судей районных (городских) судов, мировых судей - формирование кадрового резерва.
2.8. Организационное обеспечение деятельности квалификационной коллегии судей Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Экзаменационной комиссии по приему квалификационного экзамена на должность судьи Ханты-Мансийского автономного округа – Югры. 
2.9. Организация и проведение аттестации федеральных государственных гражданских служащих Управления и районных (городских) судов.
2.10. Организационное обеспечение дополнительного профессионального образования судей районных (городских) судов и государственных гражданских служащих судов и Управления.
2.11. Обеспечение мер социально-правовой защиты судей районных (городских) судов и мировых судей, в том числе пребывающих в отставке и членов их семей.
2.12. Ведение воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе.
2.13. Ведение организационно-штатной работы в Управлении и районных (городских) судах.

3. Функции отдела
Отдел в пределах своей компетенции:

3.1. Разрабатывает локальные акты, готовит предложения о реализации законов, иных нормативно-правовых актов о государственной гражданской службе.
3.2. Вносит предложения руководству Управления, Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации по совершенствованию нормативно-правовой базы по вопросам прохождения государственной гражданской службы в Управлении, районных (городских) судах.

3.3. Организует ведение секретного делопроизводства в Управлении в соответствии с Законом Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-I «О государственной тайне», Инструкцией по обеспечению режима секретности в Российской Федерации, утвержденной постановлением Правительства от 05.01.2004 № 3-1.
3.4. Осуществляет работу по подбору кандидатов на должности судей районных (городских) судов, мировых судей и формированию кадрового резерва судей.
3.5. Ведет статистический и персональный учет судей районных (городских) судов, мировых судей и государственных гражданских служащих Управления.

3.6. Формирует базу данных в подсистеме «Кадры» ГАС РФ «Правосудие» на судей районных (городских) судов, мировых судей, Управление.
3.7.  Организует прохождения государственной гражданской службы в Управлении и районных (городских) судах в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе. 
3.8. Организует проведение конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы в Управлении и районных (городских) судах.
3.9. Осуществляет ведение кадрового резерва Управления для замещения должностей государственной гражданской службы на конкурсной основе и его эффективное использование.
3.10. Организует проведение аттестации государственных гражданских служащих Управления и районных (городских) судов.
3.11. Организует проведение квалификационного экзамена государственных гражданских служащих Управления и районных (городских) судов.
3.12. Готовит проекты приказов о назначении, переводе, освобождении от замещаемой должности и увольнении с государственной гражданской службы, присвоении классных чинов государственным гражданским служащим  районных (городских) судов и Управления, об установлении надбавки к должностному окладу за выслугу лет, работу со сведениями, составляющими государственную тайну и др. приказы.
3.13. Ведет учет рабочего времени работников Управления. 
3.14. Осуществляет ведение, учет, хранение и оформление трудовых книжек, личных дел судей районных (городских) судов, мировых судей и государственных гражданских служащих Управления.
3.15. Ведет воинский учет судей районных (городских) судов, мировых судей, государственных гражданских служащих Управления.
3.16. Осуществляет бронирование  государственных гражданских служащих, судей районных (городских) судов и мировых судей.
3.17. Организует проведение служебных проверок в Управлении.
3.18. Организует ведение организационно-штатной работы в Управлении и федеральных судах общей юрисдикции, обеспечение соблюдения государственной штатной дисциплины.
3.18.1. Разрабатывает штатное расписание Управления и направляет на  согласование в Судебный департамент.
3.18.2.  Распределение и утверждение в соответствии с приказом Судебного департамента и по согласованию с председателем суда Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.
3.18.3. Согласовывает штатных расписаний районных судов.

3.18.4. Разрабатывает и утверждает штатное расписание мировых судей Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

3.19. Составляет график отпусков работников Управления и осуществляет контроль за соблюдением порядка предоставления отпусков.
3.20. Организует работу по награждению ведомственными наградами судей районных (городских) судов, мировых судей, государственных гражданских служащих районных (городских) судов и Управления.
3.21. Готовит материалы к награждению государственных гражданских служащих Управления Благодарностью, Почетной грамотой Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации. 
3.22. Организует работу по подготовке документов государственных гражданских служащих районных (городских) судов и Управления для оформления пенсии по выслуге лет.

3.23. Организует работу по назначению ежемесячного пожизненного содержания судьям, пребывающим в отставке, ежемесячной процентной надбавки к ежемесячному денежному вознаграждению в размере 50 процентов ежемесячного пожизненного содержания судьям, продолжающим работать.
3.24. Изучает организацию кадровой работы в районных (городских) судах и принимает меры по ее совершенствованию.
3.25. Организует и проводит работу по оформлению, выдаче, учету и уничтожению служебных удостоверений гражданских служащих.
3.26. Организует социальное обеспечение судей, в том числе пребывающих в отставке, и членов их семей (медицинское обслуживание, страхование жизни, здоровья и имущества судей).

3.27. Обеспечивает деятельность Квалификационной коллегии судей и Экзаменационной комиссии по приему квалификационного экзамена на должность судьи.

3.28. Направляет документы кандидатов, рекомендованных  Квалификационной коллегией судей на должности судей судов общей юрисдикции в Верховный Суд Российской Федерации, в Думу Ханты-Мансийского  автономного округа – Югры.
3.29. Осуществляет правовое антикоррупционное просвещение  федеральных государственных гражданских служащих судов и Управления.
3.30. Организует проверку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданских служащих Управления  и граждан, поступающих на гражданскую службу в Управление.

3.31. Обеспечивает соблюдение федеральными государственными гражданскими служащими Управления ограничений, запретов и требований, направленных на предотвращение или урегулирование конфликта интересов, а также соблюдение исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.
3.32. Оказывает федеральным государственным гражданским служащим судов и Управления консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885, а также с уведомлением представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации и иных федеральных государственных органов о фактах совершения федеральными государственными гражданскими служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.
3.33. Обеспечивает проверку сведений о доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера для размещения в сети Интернет на официальном сайте Управления.
3.34. Принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на федеральной государственной гражданской службе.
3.35. Организационно обеспечивает деятельность следующих комиссий Управления:

по ведомственным наградам в Ханты-Мансийском автономном     округе – Югре;

по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных гражданских служащих судов округа и Управления и урегулированию конфликта интересов;

конкурсной комиссии для проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы в Управлении и районных (городских) судах; 

Аттестационной комиссии Управления Судебного департамента в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре;
комиссия Управления по установлению стажа работы за выслугу лет судьям и федеральным государственным гражданским служащим;
комиссии по назначению и выплате ежемесячного пожизненного содержания судьям районных (городских) судов, мировым судьям, ежемесячного возмещения в связи с гибелью (смертью) судьи, в том числе пребывающего в отставке, нетрудоспособным членам семьи судьи, находившимся на его иждивении, выплаты выходного пособия судьям районных (городских) судов, мировым судьям, судьям, ушедшим или удаленным в отставку, единовременного пособия членам их семей;
Жилищной комиссии по вопросам улучшения жилищных условий и предоставления жилья судьям Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;
Территориальной подкомиссии по рассмотрению вопросов предоставления федеральным государственным гражданским служащим Суда Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, районных (городских) судов и Управления  Судебного департамента в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре единовременной субсидии на приобретение жилого помещения.
3.36. Принимает участие в согласовании проектов приказов по личному составу, документов Управления, подготавливаемых руководителями структурных подразделений Управления, в части касающейся деятельности Отдела.
3.37. Оказывает методическую помощь руководителям структурных подразделений Управления и их сотрудникам в решении вопросов, относящихся к компетенции отдела.

3.38. Осуществляет иные функции, предусмотренные законодательством Российской Федерации, поручениями Генерального директора Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, начальника Управления.
4. Права отдела
Государственные гражданские служащие Отдела имеют право:
4.1.  Вносить на рассмотрение руководства Управления предложения по совершенствованию работы отдела, а также иных структурных подразделений  Управления по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

4.2. Знакомиться с проектами решений руководства Управления, касающимися деятельности отдела.

4.3. По поручению руководства представлять Управление в государственных органах, органах местного самоуправления и иных организациях по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

4.4. Требовать от руководителей структурных подразделений Управления исполнения приказов и распоряжений вышестоящих органов и приказов руководителя Управления по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

4.5. Требовать от руководителей структурных подразделений Управления предоставления сведений и материалов, необходимых для выполнения служебных функций работниками отдела.

4.6. Осуществлять взаимодействие с аппаратами судов общей
юрисдикции и отделами Управления, Судом Ханты-Мансийского
автономного округа – Югры, органами судейского сообществ по 
направлению деятельности отдела и другими государственными органами.

4.7. Запрашивать в установленном порядке от отделов Управления, районных (городских) судов, государственных и иных органов, учреждений, организаций, должностных лиц и получать необходимые для осуществления своей деятельности документы и материалы.

4.8. Пользоваться иными правами, предусмотренными законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
5. Обязанности Отдела 
Государственные гражданские служащие Отдела обязаны:

5.1. Соблюдать должностные регламенты, установленные в Управлении правила Служебного распорядка, деловой этикет, порядок работы со служебной информацией.

5.2.2.Соблюдать ограничения и запреты, связанные с прохождением государственной гражданской службы.
5.2. Начальник Отдела обязан: 

5.2.1.Осуществлять контроль за исполнением поручений данных государственным гражданским служащим Отдела. 

5.2.2.Проводить совещания с государственными гражданскими служащими Отдела.

5.2.3.Организовать планирование работы Отдела и подведение итогов работы Отдела, подготовку соответствующих отчетов. 
5.2.4.Разрабатывать, вносить изменения и представлять на утверждение начальника Управления локальные правовые акты. 
5.2.5.Подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции.
5.2.6.Представлять в установленном порядке Управление по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела, в федеральных органах государственной власти, территориальных органах федеральных органов исполнительной власти, органах государственной власти других субъектов Российской Федерации, органах государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, органах местного самоуправления, судах.  

6. Ответственность отдела
6.1. Начальник отдела и работники отдела несут персональную ответственность за качественное и своевременное выполнение задач, возложенных на отдел в соответствии с нормами трудового законодательства, а также со статьей 57 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
6.2. Работники отдела несут ответственность:

за неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных
обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, в пределах,
определенных действующим законодательством Российской Федерации;


за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с федеральной государственной гражданской службой;

за причинение материального ущерба Управлению;

за разглашение сведений, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей;

за не тактичное поведение по отношению к гражданам и сотрудникам

 Управления;
         за разглашение сведений, составляющих государственную тайну и сведений ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

за нарушение правил Служебного  распорядка Управления.

7. Взаимоотношения отдела с другими структурными подразделениями Управления 
7.1. Отдел  взаимодействует с отделами Управления Судебного департамента в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре, районными (городскими) судами, с Управлениями, отделами Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации по направлению деятельности.
