PAGE  
7

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе государственной службы, кадрового обеспечения 

 и  противодействия коррупции
Управления Судебного департамента в Пермском крае

I. Общие положения
1.1. Отдел государственной службы, кадрового обеспечения и противодействия коррупции (далее - Отдел), является структурным подразделением Управления Судебного департамента в Пермском крае (далее - Управление).


1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;

- Указами Президента Российской Федерации;

- Федеральными законами от 8 января 1998 г. № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации», 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации» и 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными федеральными законами; от 05.04.2013 №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- Постановлениями Правительства Российской Федерации;  

- Постановлениями Верховного Суда Российской Федерации;

- Постановлениями Совета судей Российской Федерации;

- Нормативными правовыми актами Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации;

- Постановлениями Совета Судей Пермского края;

- Приказами, распоряжениями начальника Управления;

- Настоящим Положением.

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями Управления, федеральными органами исполнительной власти, органами государственной власти Пермского края, органами местного самоуправления, органами судейского сообщества Пермского края, общественными и другими организациями.

1.4. Структура и штатное расписание Отдела утверждаются начальником Управления.

1.5. Отдел возглавляет заместитель начальника Управления - начальник отдела, который назначается на должность и освобождается от должности приказом генерального директора Судебного Департамента при Верховном Суде Российской Федерации по представлению начальника Управления.

1.6. Государственные гражданские служащие Отдела назначаются на должности и освобождаются от должности приказом начальником Управления.


Права и обязанности государственных гражданских служащих отдела определяются должностными регламентами и настоящим Положением.
II. Основные задачи отдела


Основными задачами Отдела являются:


2.1. Кадровое обеспечение федеральных судей, мировых судей районных (городских) судов г. Перми и Пермского края, судей Пермского гарнизонного военного суда (далее – судей Пермского края), федеральных государственных гражданских служащих (далее – служащие) Управления, организационно-штатная работа, прохождения государственной гражданской службы.

2.2. Осуществление в установленном порядке подбора кандидатов на должности судей Пермского края и кандидатов на должности служащих Управления. 

2.3. Организация социальной защиты судей Пермского края в том числе пребывающих в отставке, членов их семей, служащих Управления.

2.4. Повышение профессиональной квалификации судей Пермского края, служащих аппаратов судов Пермского края и Управления.

2.5. Организационное обеспечение деятельности органов судейского сообщества по направлению деятельности.

2.6. Организация психодиагностического обследования кандидатов на должность судьи.

2.7. Организация профилактики коррупционных правонарушений и соблюдения служащими аппаратов судов Пермского края и Управления запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения.

2.8. Обеспечение доступа граждан и организаций к информации о деятельности Управления, судов Пермского края по вопросам противодействия коррупции путем размещении информации на официальных Интернет-сайтах и стендах. 


2.9. Организация воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе.


2.10. Ведение секретного делопроизводства.
III. Функции отдела

Отдел осуществляет следующие функции:

3.1.
По кадровому обеспечению судей Пермского края, организационно-штатной работе прохождения государственной гражданской службы:
3.1.1.
Проведение работы по комплектованию кадрами судей Пермского края, служащими аппаратов судов, Управления.
3.1.2. Формирование и ведение банка данных о количественном и качественном составе судей Пермского края, служащих Управления в системе ГАС «Правосудие», формирование базы данных «ПИ-Кадры».
3.1.3. Оформление приказов по личному составу судей Пермского края, служащих Управления.
3.1.4. Оформление, ведение и хранение личных дел судей Пермского края и служащих Управления.

3.1.5. Прием, заполнение, хранение и выдача трудовых книжек судей Пермского края, служащих Управления.

3.1.6. Ведение обобщенного табеля учета рабочего времени служащих Управления.
3.1.7. Выдача справок, копий документов по запросам по запросам судей Пермского края, служащих Управления. 

3.1.8. Ведение статистического и персонального учета судей Пермского края и служащих Управления.

3.1.9. Оформление обобщенных графиков отпусков судей Пермского края, служащих Управления.

3.1.10. Подготовка материалов для представления к поощрениям и наградам, оформление материалов на награждение работников аппаратов судов Пермского края и Управления ведомственными наградами и присвоение им почетных званий в Комиссию по ведомственным наградам.
3.1.11. Подготовка документов для рассмотрения комиссией по вопросам определения стажа государственной гражданской службы, дающего право на установление ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации.

3.1.12. Рассмотрение жалоб и заявлений по вопросам приема, перемещения и увольнения, нарушения трудового законодательства.

3.1.13. Организация работы комиссии по проведению конкурса на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Управления и аппаратов судов Пермского края и формированию кадрового резерва.
3.1.14. Организация проверки достоверности предоставляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на государственную гражданскую службу, оформление допуска установленной формы к сведениям составляющим государственную тайну.

3.1.15. Формирование резерва кадров судей Пермского края, служащих аппаратов судов Пермского края и Управления.

3.1.16. Внесение предложений в Судебный департамент при Верховном Суде Российской Федерации по изменению штатной численности судей Пермского края, служащих аппаратов судов Пермского края, служащих Управления. Представление в Судебный департамент сведений о штатной численности, созданию и упразднению районных судов Пермского края. Разработка штатных расписаний Управления и судов в соответствии с утвержденной численностью.
3.1.17. В пределах компетенции отдела организация работы по защите персональных сведений судей и служащих Управления.

3.1.18. Обеспечение защиты государственной тайны.

3.1.19. Составление отчетности по направлениям деятельности отдела.

3.1.20. Оформление и выдача служебных удостоверений служащих Управления и  судей пребывающих в отставке.

3.1.21. Обеспечение деятельности комиссии по урегулированию конфликта интересов.

3.1.22. Организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения служащими аппаратов судов и Управления ограничений, установленных федеральными законами.

3.1.23. Организация работы аттестационной комиссии её методическое и информационное обеспечение, проведение анализа результатов аттестации.

3.1.24. Организация работы аттестационной комиссии по приему квалификационного экзамена на присвоение классных чинов служащими аппаратов судов и Управления.

3.1.25. Организация работы по присвоению классных чинов служащим аппаратов судов на основании представлений председателей судов.
3.1.26. Организация заключения договоров Управления с учебными заведениями по профессиональному обучению в образовательных учреждениях.

3.1.27. Разработка положений и  должностных регламентов в пределах компетенции отдела.

3.1.28. Делопроизводство, отчетность, формирование номенклатурных дел, сдача номенклатурных и личных дел судей и служащих Управления в архив.
3.1.29. Составление планов отдела.

3.1.30. Формирование списков награжденных ведомственными наградами.

3.1.31. Формирование командировочных удостоверений судьям и служащим аппаратов судов и Управления.

3.1.32. Ведение журнала учета трудовых книжек судей и служащих Управления.

3.2. Для выполнения задачи социальной защиты судей и служащих:

3.2.1. Организация  медицинского обслуживания судей Пермского края, в том числе судей пребывающих в отставке и членов их семей.

3.2.2. Организация взаимодействия с представителями страховых компаний, органами здравоохранения, Фондом обязательного медицинского страхования, представителями туристических фирм и компаний. 

3.2.3. Организация санаторно-курортного лечения судей и членов их семей Пермского края, в том числе судей пребывающих в отставке.
3.2.4. Подготовка документации для осуществления закупок на приобретение санаторно-курортных путевок.

3.2.5. Ведение списков участников Великой Отечественной войны, участников боевых действий, ветеранов труда.

3.2.6. Подготовка материалов на комиссию по назначению ежемесячного пожизненного содержания судей.

3.2.7. Подготовка материалов по вопросам выплаты выходного пособия судьям.

3.2.8. Подготовка материалов для  назначения ежемесячного возмещения в связи со смертью судьи в соответствии с п.4. ст.20. Закона РФ «О статусе судей в Российской Федерации».

3.2.9. Подготовка материалов в комиссию по вопросам назначения единовременного пособия в связи со смертью судьи, в соответствии с п.6 ст.19 Закона РФ «О статусе судей в Российской Федерации».

3.2.10. Составление и представление отчетности по вопросам социальной защиты судей и государственных служащих.

3.2.11. Оформление документов при увольнении служащих аппаратов судов и Управления с гражданской службы и выхода на пенсию за выслугу лет.

3.2.12. Организация работы по получению судьями компенсационных выплат на приобретение проездных документов на все виды общественного транспорта.

3.2.13 Организация работы комиссии по назначению возмещения ущерба причиненного уничтожением или повреждением имущества, принадлежащего судье или члену его семьи, в связи со служебной деятельностью судьи.

3.2.14. Организация работы по страхованию жизни и здоровья судей в соответствии с п.7 ст.20 Закона РФ «О статусе судей в Российской Федерации».

3.2.15. Организация медицинского обслуживания служащих Управления в соответствии с федеральным законодательством.
3.2.16. Организация работы, подготовка материалов для работы жилищной комиссии.

3.2.17. Организация работы, подготовка материалов для работы территориальной подкомиссии.

3.3. Для выполнения задачи повышения профессиональной квалификации:
3.3.1. Обеспечение плана повышения квалификации судей, служащих аппаратов судов и Управления в соответствии с Планом повышения квалификации.

3.3.2. Взаимодействие с судами по вопросам повышения квалификации сбор информации.
3.3.3. Составление расчетной потребности в повышении квалификации судей, служащих аппаратов судов и Управления.

3.3.4. Взаимодействие с Пермским краевым судом, образовательными учреждениями, осуществляющими подготовку и повышение квалификации судей и служащих аппаратов судов и Управления.

3.3.5. Организация и проведение квалификационных экзаменов служащими аппаратов судов и Управления.

3.3.6. Составление отчетности формы 2-ГС (Сведения о дополнительном профессиональном образовании федеральных государственных служащих).

3.3.7. Организация  и ведение учета сроков повышения квалификации судей и служащих аппаратов судов и Управления.

3.4. Для выполнения задачи обеспечения деятельности органов судейского сообщества:

3.4.1. Обеспечение работы комиссии по приему квалификационного экзамена на должность судьи.
3.4.2. Организация приема и оформление документов от кандидатов для сдачи квалификационного экзамена на должность судьи.

3.4.3. Формирование личных дел кандидатов на сдачу квалификационного экзамена на должность судьи.

3.4.4. Организация приема и оформление документов от кандидатов на должность судьи для участия в конкурсе.

3.4.5.  Организация приема и оформление документов от кандидатов на должность судьи для участия в конкурсе.
3.4.6. Формирование личных дел кандидатов на должность судьи

3.4.7. Извещение претендентов о сдаче квалификационного экзамена, оформление удостоверений и выписок из протокола о сдаче квалификационного экзамена.

3.4.8. Оформление справок о персональных данных и трудовой деятельности кандидатов на должность судьи, судей для представления в квалификационную коллегию судей  и по запросам председателей судов.
3.4.9. Оформление протоколов заседаний квалификационной коллегии судей.

3.4.10. Взаимодействие с правоохранительными органами и другими государственными органами по истребованию информации на кандидатов и членов их семей.

3.4.11. Оформление документов для принятия присяги судьями.

3.4.12. Выдача направлений и составление отчетности по психодиагностическому обследованию кандидатов на должность судьи.

3.5. Для выполнения задачи по организации профилактики коррупционных правонарушений и соблюдения запретов, ограничений и  обязательств:

3.5.1. Обеспечение соблюдения гражданскими служащими Управления, судов ограничений запретов и требований направленных на предотвращение или урегулирование конфликтов интересов, а также соблюдения исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом.

3.5.2. Организация контроля за соблюдением требований Указа президента РФ от 12.08.2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих».
3.5.3. Организация сбора сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, осуществление контроля за своевременностью их представления.

3.5.4. Проверка 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.
3.5.5. Осуществление контроля за выполнением служащими аппаратов судов и Управления, обязанности по уведомлению представителя нанимателя, органов прокуратуры и иных федеральных государственных органов обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений. 

3.5.6. Проверка соблюдения гражданами, замещавшими должности федеральной государственной службы, ограничений в случае заключения ими трудового или гражданско-правового договора после ухода с федеральной государственной гражданской службы в случаях предусмотренных федеральным законодательством.
3.5.7. Организация работы, подготовка материалов для работы Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных гражданских служащих федеральных судов общей юрисдикции, Пермского гарнизонного военного суда и Управления и урегулированию конфликта интересов.
IV. Права отдела
Отдел для решения возложенных на него задач имеет право:

4.1.
Запрашивать в установленном порядке у структурных подразделений Управления справки и другие документы, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач.

4.2. Привлекать с согласия руководителей структурных подразделений Управления служащих этих подразделений для разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом в соответствии с возложенными на него функциями;

4.3. Давать руководителям структурных подразделений Управления обязательные для исполнения указания по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 
4.4. Принимать участие в совещаниях, проводимых руководством Управления, заседаниях Президиума Пермского краевого суда, Совета судей Пермского края при обсуждении на них вопросов, входящим в компетенцию отдела.
4.5. Представлять Управление по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в государственных органах, органах судейского сообщества, общественных и иных организациях. 

V. Ответственность отдела

5.1. Заместитель начальника Управления - начальник отдела несет персональную ответственность за невыполнение задач, возложенных на отдел настоящим Положением.

5.2.
За невыполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей служащие отдела несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации

VI. Критерии оценки деятельности отдела

6.1. Критериями оценки деятельности отдела являются своевременное и качественное выполнение поставленных целей и функциональных обязанностей.

        Лист ознакомления 

с  положением об отделе государственной службы, кадрового обеспечения и противодействия коррупции
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