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УТВЕРЖДАЮ
Начальник Управления 

Судебного департамента

в Новгородской области

____________А.С. Кондрашов
от «26» октября 2020г. 
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе государственной службы, кадров и по вопросам противодействия коррупции Управления Судебного департамента в Новгородской области

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет задачи и функции отдела государственной службы, кадров и по вопросам противодействия коррупции (далее - отдел) Управления Судебного департамента в Новгородской области (далее - Управление). Отдел является самостоятельным структурным подразделением Управления.
1.2. Правовую основу деятельности отдела составляют Конституция Российской Федерации, федеральные конституционные законы, Федеральный закон от 08.01.1998 № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации», Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указы Президента Российской Федерации, постановление Правительства Российской Федерации от 05.03.2018 №228 «О реестре лиц, уволенных в связи с утратой доверия» и иные постановления Правительства Российской Федерации, решения органов судейского сообщества, принятые в пределах их полномочий, приказы и распоряжения Генерального директора Судебного департамента, приказы и распоряжения начальника Управления, Положение об Управлении, а также настоящее Положение.

1.3. Деятельность отдела осуществляется на плановой основе в соответствии с принципами законности, уважения прав и свобод личности; путем взаимодействия с другими подразделениями Управления, органами судейского сообщества, правоохранительными и государственными органами, научными учреждениями; применения передовой практики и научных рекомендаций; разграничения должностных обязанностей гражданских служащих и личной ответственности каждого за состояние дел на вверенном участке работы.  

1.4. Работники отдела являются федеральными государственными гражданскими служащими (далее – гражданские служащие) и замещают должности федеральной государственной гражданской службы.

1.5. Непосредственное руководство отделом, в том числе распределением функциональных обязанностей между гражданскими служащими, осуществляет заместитель начальника Управления – начальник отдела, который назначается на должность и освобождается от замещаемой должности по представлению начальника Управления приказом Генерального директора Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации.

1.6. Положение об отделе, штатное расписание и должностные регламенты гражданских служащих утверждаются начальником Управления.

1.7. Гражданские служащие отдела назначаются на должность и освобождаются от замещаемой должности приказом начальника Управления.  

1.8. Отдел осуществляет свою деятельность по полугодовым планам работы и в соответствии с планами работы Управления и органов судейского сообщества.

1.9. Для обеспечения деятельности отдела используются печать и штампы в соответствии с установленным порядком.

2. Основные задачи отдела

В соответствии с 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» и положением об Управлении основными задачами отдела являются:

2.1. Кадровое обеспечение Управления, судей районных судов области, ВГВС и мировых судей.

2.2. Организация прохождения государственной службы работниками Управления.

2.3. Осуществление в установленном порядке кадровой работы с кандидатами на должности судей районных судов, ВГВС и Управления.

2.4. Ведение организационно-штатной работы.

2.5. Организация воинского учета и мобилизационной подготовки военнообязанных граждан, пребывающих в запасе Управления и судей районных судов и ВГВС. 

2.6. Организация мероприятий по повышению квалификации и профессиональной подготовке судей и работников аппаратов районных судов области, ВГВС и Управления.

2.7.Обеспечение сохранности государственной и служебной тайны в Управлении.

 2.8. Социальное обеспечение судей районных судов, ВГВС, мировых судей, в том числе пребывающих в отставке, членов их семей, ВГВС (за исключением вопросов, отнесенных к ведению органов Вооруженных сил) и Управления.

2.9. Организационное обеспечение органов судейского сообщества.
2.10. Осуществление мероприятий по вопросам противодействия коррупции: 

а) формирование у гражданских служащих нетерпимости к коррупционному поведению;

б) профилактика коррупционных правонарушений в федеральном государственном органе;

в) разработка и принятие мер, направленных на обеспечение соблюдения гражданскими служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

г) осуществление контроля:

за соблюдением гражданскими служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

за соблюдением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции в организациях, созданных для выполнения задач, поставленных перед федеральным государственным органом, а также за реализацией в них мер по профилактике коррупционных правонарушений.

3. Функции отдела
Отдел, в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции: 

3.1. Подготовка проектов приказов, положений и иных локальных актов, необходимых для обеспечения кадровой работы с кандидатами на должности
судей, судьями, работниками аппаратов судов и Управления, прохождения ими
гражданской службы установленным порядком.

3.2. Формирование кадрового резерва. Организация и обеспечение
проведения конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы
Управления. Организация работы с кадровым резервом.

3.3. Ведение трудовых книжек, формирование и представление в электронном виде сведений о трудовой деятельности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, формирование личных дел судей районных судов, ВГВС, мировых судей, в том числе судей в отставке, и работников аппарата Управления. 
3.4. Оформление и выдача служебных удостоверений судьям в отставке и гражданским служащим Управления

3.5. Организация и обеспечение проведения аттестации и
квалификационных экзаменов гражданских служащих Управления, координация
работы по аттестации гражданских служащих аппаратов районных судов и ВГВС.

3.6. Обеспечение работы экзаменационной комиссии по приему квалификационного экзамена на должность судьи, квалификационной коллегии судей и Совета судей Новгородской области.

3.7. Организация профессиональной переподготовки, повышения квалификации и стажировки судей районных судов, ВГВС, мировых судей и гражданских служащих аппаратов Управления, районных судов и ВГВС. Обеспечение должностного роста гражданских служащих.

3.8. Организация работы по реализации прав и социальных гарантий, основных и дополнительных государственных гарантий гражданских служащих
по направлениям работы отдела.

3.9. Направление материалов о поощрении, награждении, присвоении почетных званий судьям районных судов, ВГВС, мировым судьям, работникам аппаратов этих судов и Управления.

3.10. Организация работы по присвоению классных чинов гражданским служащим Управления, аппаратов районных судов и ВГВС.

3.11. Обеспечение работы постоянно действующей комиссии по исчислению стажа государственной гражданской службы государственным гражданским служащим Управления, оформление документов для назначения пожизненного содержания судьям и пенсий работникам аппарата Управления.

3.12. Контроль составления и соблюдения графиков очередных и дополнительных отпусков, учет предоставления отпусков судьям и работникам аппарата Управления.

3.13. Организация служебных проверок.

3.14. Консультирование судей, администраторов районных судов и ВГВС, работников аппарата Управления по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.15. Ведение компьютерной базы данных кадрового состава судей и Управления.

3.16. Ведение статистического и персонального учета судей районных судов, ВГВС, мировых судей и работников аппаратов этих судов.

3.17. Контроль состояния трудовой и исполнительской дисциплины, соблюдения служебного распорядка и правил внутреннего трудового распорядка
Управления.

3.18. Организация сохранности сведений, составляющих государственную и служебную тайну. Ведение секретного делопроизводства. Оформление
документов для допуска к работе с секретными сведениями.

3.19. Оформление и учет выездов работников Управления в
служебные командировки.

3.20. Подготовка и организация размещения на официальном сайте в сети Интернет информации об объявлении конкурсов на замещение вакантных должностей судей и гражданских служащих Управления, их результатах, а также иной информации, предусмотренной законодательством и относящейся к компетенции отдела.

3.21. Ведение воинского учета и бронирование граждан, пребывающих в запасе.

3.22. Подготовка отчетов и информации в Судебный департамент, органы государственного управления, а также материалов справочного характера для начальника Управления.

3.23. Подготовка предложений по изменению штатной численности
районных судов и ВГВС, а также по совершенствованию организации их
деятельности.

3.24. Разработка совместно с финансово-экономическим отделом
Управления штатных расписаний Управления, районных судов и ВГВС в
соответствии с утвержденной структурой, установленной численностью и в
пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств на оплату труда.

3.25. Подготовка предложений по совершенствованию организации работы отдела и Управления.
3.26. Сбор, обобщение, анализ данных о состоянии социальной защиты судей, гражданских служащих аппаратов судов.

3.27. Организация медицинского и социального обеспечения, включая медицинское обслуживание и санаторно-курортное лечение, судей, в том числе пребывающих в отставке, членов их семей, работников аппаратов районных судов и ВГВС.

3.28. Ведение банка данных по учету судей и работников аппаратов районных судов и ВГВС, нуждающихся в улучшении жилищных условий. 
3.29. Ведение делопроизводства в отделе.

3.30. Ведение приема граждан, представителей организаций и учреждений по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
3.31. Подготовка сведений в Судебный департамент при Верховном Суде Российской Федерации о включении в реестр и исключении из него лиц, уволенных в связи с утратой доверия.

3.32. Профилактика коррупционных и иных правонарушений в Управлении, а также обеспечение соблюдения государственными служащими Управления запретов и ограничений, обязательств и правил служебного поведения: 

а) обеспечение соблюдения гражданскими служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

б) принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе;

в) обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов;

г) оказание гражданским служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции, а также с подготовкой сообщений о фактах коррупции;

д) обеспечение соблюдения в Управлении законных прав и интересов гражданского служащего, сообщившего о ставшем ему известном факте коррупции;

е) обеспечение реализации гражданскими служащими 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;

ж) осуществление проверки:

достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также иных сведений, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей гражданской службы;

достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданскими служащими в соответствии с законодательством Российской Федерации;

соблюдения гражданскими служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

соблюдения гражданами, замещавшими должности гражданской службы, ограничений при заключении ими после увольнения с федеральной государственной гражданской службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

з) анализ сведений:

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей гражданской службы;

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданскими служащими 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, ограничений при заключении ими после увольнения с гражданской службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

и) участие в пределах своей компетенции в обеспечении размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданских служащих, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей на официальном сайте Управления;

к) организация в пределах своей компетенции антикоррупционного просвещения гражданских служащих;

л) осуществление иных функций в области противодействия коррупции в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. В целях реализации своих функций отдел государственной службы, кадров и по вопросам противодействия коррупции:

а) обеспечивает соответствие проводимых мероприятий целям противодействия коррупции и установленным законодательством Российской Федерации требованиям;

б) подготавливает для направления в установленном порядке в федеральные органы исполнительной власти, уполномоченные на осуществление оперативно-розыскной деятельности, в органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы, территориальные органы федеральных государственных органов, государственные органы субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, на предприятия, в организации и общественные объединения запросы об имеющихся у них сведениях о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданских служащих, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей, о соблюдении ими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

в) осуществляет в пределах своей компетенции взаимодействие с правоохранительными органами, а также (по поручению начальника Управления) с территориальными органами федерального государственного органа и с подведомственными ему федеральными службами и федеральными агентствами, с организациями, созданными для выполнения задач, поставленных перед федеральным государственным органом, с гражданами, институтами гражданского общества, средствами массовой информации, научными и другими организациями;

г) проводит с гражданами и должностными лицами с их согласия беседы, получает от них пояснения по представленным в установленном порядке сведениям о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и по иным материалам;

д) получает в пределах своей компетенции информацию от физических и юридических лиц (с их согласия);

е) представляет в комиссии по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов, образованные в федеральном государственном органе и его территориальных органах, информацию и материалы, необходимые для работы этих комиссий;

ж) проводит иные мероприятия, направленные на противодействие коррупции.

4. Права
Гражданские служащие отдела при осуществлении профессиональной служебной деятельности пользуются правами, предусмотренными Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом от 08.01.1998 № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации».

В целях своевременного и полного выполнения должностных обязанностей гражданским служащим отдела в пределах их компетенции дополнительно предоставляются следующие права:

4.1. Осуществлять проверку исполнения районными судами и ВГВС, отделами Управления требований федерального законодательства, правовых актов Судебного департамента, областного суда, Управления и органов судейского сообщества по вопросам работы с кадрами.

4.2. Давать рекомендации председателям и администраторам районных судов и ВГВС, начальникам отделов Управления по совершенствованию работы с кадрами.

4.3.
Контролировать состояние служебной и трудовой дисциплины
работников аппарата Управления.

4.4.
Требовать от должностных лиц при проведении служебной проверки
письменных объяснений и представления необходимых документов (копий).

4.5.
Участвовать в работе комиссий, создаваемых в Управлении по
вопросам кадрового обеспечения.

4.6.
Выдавать справки по кадровым вопросам.

4.7. Участвовать в подготовке проектов приказов Управления, управленческих и иных решений по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.8. Представлять по поручению начальника Управления интересы Управления в учреждениях, предприятиях и организациях.

4.9. Принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

4.10.
Отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим
образом, возвращать их на переоформление.

 4.11.
Организовывать проверку достоверности представленных документов.

4.12.
Заверять надлежащим образом документы (копии) по кадровым
вопросам и записи в трудовых книжках.

4.13.
Участвовать в проведении служебных проверок.

4.14.
Вести переписку с администраторами районных судов и ВГВС по
вопросам организационного обеспечения деятельности судов (в пределах
полномочий).

5. Взаимодействие с отделами Управления, иными государственными органами и организациями, органами судейского сообщества
Отдел при выполнении возложенных на него задач и функций, приказов и указаний начальника Управления осуществляет по мере необходимости взаимодействие с отделами Управления, районными судами области и ВГВС, мировыми судьями, органами судейского сообщества, Судебным департаментом, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти и местного самоуправления Новгородской области, учебными заведениями и организациями.

Взаимодействие осуществляется путем проведения совместных совещаний, занятий и тренировок, распределения функциональных обязанностей; разработки и согласования планов совместных мероприятий, проектов нормативных актов и документов; согласования кандидатур на замещение вакантных должностей судей, администраторов районных судов и ВГВС, аппарата Управления; организации обмена информацией, предоставления ее по установленной форме и в согласованные сроки; создания совместных комиссий; соблюдения установленного порядка прохождения документов; проведения консультаций, а также использования иных форм работы.
Взаимодействие с правоохранительными органами, а также (по поручению начальника Управления) с другими органами и организациями.
6. Ответственность
Гражданские служащие отдела несут персональную ответственность за отдельные направления деятельности отдела в соответствии с должностными регламентами за некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, неиспользование прав, предусмотренных должностным регламентом, необеспечение сохранности документов и сведений, составляющих государственную и служебную тайну, а также материальных средств, находящихся в пользовании.

В настоящее Положение могут быть внесены в установленном порядке изменения и дополнения, не противоречащие задачам и функциям отдела.

Заместитель начальника Управления –

начальник отдела государственной

службы, кадров и по вопросам 

противодействия коррупции                     ____________           О.В. Григорьева
«____» ______________ 202__г.
Согласовано:

Начальник отдела организационно-правового

обеспечения деятельности судов, контрольно-
ревизионной работы и делопроизводства ____________            А.Ю. Белоусов
«____» _____________  202___ г. 
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