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УТВЕРЖДАЮ
Руководитель Управления
Министерства юстиции

Российской Федерации

по Свердловской области
________ПП________В.Н. Чуличков

«23» января 2009 г.
П О Л О Ж Е Н И Е
об отделе государственной службы и кадров

 Управления Министерства юстиции Российской Федерации 
по Свердловской области
I. Общие положения
1. Отдел государственной службы и кадров (далее - отдел) является структурным подразделением Управления Министерства юстиции   Российской Федерации по Свердловской области (далее - Управление). 

2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией          Российской Федерации, федеральными конституционными законами,               федеральными законами, актами Президента Российской Федерации,              Правительства Российской Федерации, Министерства  юстиции Российской    Федерации, приказами и распоряжениями Управления, а также настоящим      Положением.

3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Управления, аппаратом полномочного представителя Президента Российской Федерации в  Уральском федеральном округе, органами прокуратуры, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти субъектов              Российской Федерации, органами местного самоуправления, общественными объединениями и  организациями.


4. Деятельность отдела организуется на основании плана основных организационных мероприятий Министерства юстиции Российской Федерации, Управления, плана работы коллегии Минюста России, решений Координационного совета при Управлении, поручений Минюста России, руководителя Управления, а также плана работы отдела.

5. Реорганизация и ликвидация отдела производится на основании приказа руководителя Управления.
6. В отделе хранятся и используются по назначению печать Управления с изображением Государственного герба Российской Федерации, иные печати и штампы, предусмотренные Положением об Управлении, Инструкцией по делопроизводству в Управлении. 

II. Основные задачи

7. Основными задачами отдела являются:

7.1. обеспечение в пределах своих полномочий реализации Управлением государственной политики в установленной сфере деятельности;
7.2. участие в пределах компетенции в обеспечении защиты прав и      свобод  человека и гражданина; 

7.3. организационное и методическое обеспечение управленческой деятельности в установленной сфере деятельности Управления, обобщение и распространение положительного опыта организации работы;
7.4. осуществление кадрового обеспечения деятельности Управления;
7.5. формирование кадрового состава и кадрового резерва Управления;
7.6. обеспечение должностного роста федеральных государственных гражданских служащих (далее-гражданских служащих) Управления;
7.7. организация профессиональной подготовки, переподготовки, повышения квалификации и стажировки гражданских служащих Управления;
7.8. осуществление контроля соблюдения гражданскими служащими Управления служебной дисциплины и работниками Управления внутреннего трудового распорядка;

7.9. организация работы по заключению государственных контрактов,  хозяйственных договоров, проведение их правовой экспертизы.
III. Полномочия 

8. Отдел  в соответствии  с основными задачами осуществляет следующие полномочия:

8.1. участвует в пределах своих полномочий в обеспечении защиты прав и свобод человека и гражданина;

8.2. обеспечивает соблюдение законодательства Российской Федерации, правовых  актов Минюста России, приказов и распоряжений Управления, регламентирующих  деятельность Минюста России, Управления;
8.3. обеспечивает в пределах компетенции выполнение обязательств Минюста России, Управления, закрепленных в соглашениях о взаимодействии между Минюстом России, Управлением и органами государственной власти субъектов Российской Федерации Уральского федерального округа; 

8.4. организует работу по информированию Минюста России и полномочного представителя Президента Российской Федерации в Уральском федеральном округе в соответствии с приказами, распоряжениями Минюста России и Управления;

8.5. обеспечивает формирование кадрового состава для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы Управления;
8.6. представляет в Минюст России предложения по оптимизации структуры и штатного расписания Управления, по совершенствованию организации работы с кадрами;
8.7. подготавливает проекты актов Управления, связанные с поступлением на гражданскую службу, 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 по достижению предельного возраста нахождения на государственной гражданской службе;
8.8. обеспечивает формирование кадрового резерва, организацию работы с кадровым резервом и его эффективное использование;
8.9. обеспечивает формирование резерва управленческих кадров;
8.10. организует профессиональную подготовку, переподготовку, повышение квалификации и стажировку государственных служащих Управления;
8.11. подготавливает представления к присвоению классных чинов, почетных званий и награждению государственными и ведомственными наградами государственных служащих Управления, согласует по поручению Минюста России представления территориальных органов федеральных органов исполнительной власти и иных организаций о награждении государственных служащих и работников государственными наградами и присвоение почетных званий;

8.12. ведет реестр гражданских служащих Управления;
8.13. подготавливает служебные контракты о прохождении гражданской службы и замещении должности гражданской службы в Управлении;
8.14. участвует по поручениям Минюста России в проверках деятельности территориальных органов подведомственных Минюсту России федеральных служб и учреждений Минюста России; 
8.15. участвует по поручению Минюста России в установленном порядке в лицензировании образовательной деятельности учреждений среднего, высшего и послевузовского профессионального образования по программам подготовки и повышения квалификации юридических кадров;

8.16. осуществляет учет и ведение трудовых книжек гражданских служащих Управления;

8.17. осуществляет ведение личных дел гражданских служащих Управления; 
8.18. осуществляет оформление и выдачу служебных удостоверений;

8.19. организует и обеспечивает проведение конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы Управления и включение гражданских служащих в кадровый резерв;

8.20. организует и обеспечивает проведение аттестации гражданских служащих Управления;

8.21. организует и обеспечивает проведение квалификационных экзаменов  гражданских служащих Управления при решении вопроса о присвоении классных чинов;
8.22. обеспечивает деятельности комиссии по урегулированию конфликтов интересов; 
8.23. организует заключение договоров с гражданами на время их обучения в образовательном учреждении профессионального образования с последующим прохождением гражданской службы;

8.24. ведет табельный учет служебного времени;
8.25. составляет график отпусков;

8.26. организует проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;

8.27. организует проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдении гражданскими служащими ограничений, установленных Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

8.28. организует проведение служебных проверок;

8.29. осуществляет контроль  соблюдения гражданскими служащими Управления служебной дисциплины и требований локальных нормативных актов Управления;
8.30. осуществляет своевременное и в полном  объеме рассмотрение    устных и письменных обращений граждан;
8.31. подготавливает статистическую  отчетность, аналитическую информацию  по  вопросам кадрового обеспечения;
8.32. обеспечивает установленный режим доступа к документам по личному составу и использование содержащейся в них информации;
8.33. организует, осуществляет и обеспечивает в соответствии с законодательством Российской Федерации защиту сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну;
8.34. выполняет мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций природного  и техногенного характера;
8.35. оказывает методическую и консультативную помощь структурным подразделениям Управления  в установленной сфере деятельности;
8.36. осуществляет работу по заключению государственных контрактов, хозяйственных договоров, проводит их правовую экспертизу;

8.37. по поручению руководителя Управления участвует в рассмотрении дел по претензиям к Минюсту России и Управлению в судах общей юрисдикции и  арбитражных судах;

8.38. подготавливает проекты соглашений о взаимодействии с                       территориальными органами федеральных органов исполнительной власти,     органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного   самоуправления;

8.39. по поручению руководителя Управления запрашивает и получает от территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, в том числе Управлений по субъектам,  органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления сведения и              документы, необходимые для принятия решений по вопросам, относящимся к установленной сфере  деятельности;

8.40. по поручению руководителя Управления принимает участие в   совещаниях, проводимых руководителями органов государственной власти Свердловской области и органов местного  самоуправления, а также в работе консультативных, совещательных, координационных органов, комиссий и рабочих групп, образованных органами государственной власти Свердловской области, их структурными подразделениями;

8.41. осуществляет иные функции в соответствии с нормативными правовыми актами Минюста России, приказами и распоряжениями Управления.

IV. Организация деятельности

9. Штатная численность и структура отдела определяется штатным                 расписанием Управления. 
10. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и                       освобождаемый от должности руководителем Управления. 

11 Начальник отдела осуществляет на основе единоначалия общее      руководство деятельностью отдела и несет персональную ответственность перед руководителем Управления за выполнение осуществляемых отделом функций. 

12.  Начальник отдела: 

12.1. распределяет обязанности между федеральными государственными                 гражданскими служащими отдела, контролирует их выполнение по срокам и    качеству, организовывает их взаимозаменяемость; 
12.2. разрабатывает должностные регламенты  федеральных                    государственных гражданских служащих отдела;

12.3. обеспечивает в установленном порядке планирование работы отдела и осуществляет контроль исполнения;

12.4. подготавливает представления руководителю Управления в            отношении федеральных  государственных гражданских служащих отдела по  применению мер поощрения и дисциплинарного воздействия; 
12.5. вносит предложения руководителю Управления о  присвоении классных чинов федеральным государственным гражданским служащим отдела;
12.6. обобщает практику работы отдела, обеспечивает совершенствование        качества выполнения осуществляемых функций; 
12.7. проводит совещания с федеральными государственными                 гражданскими служащими отдела, организует коллегиальное рассмотрение    наиболее важных  вопросов  по основной деятельности отдела;  
12.8.  по указанию руководителя Управления принимает участие в работе оперативного совещания, в заседании Координационного совета, в совещаниях, проводимых аппаратом полномочного представителя Президента Российской Федерации в Уральском федеральном округе, органами государственной власти субъектов Российской Федерации и т.д.;

12.9. по указанию руководителя Управления представляет интересы Управления в судах, вносит руководству Управления предложения по              совершенствованию ведомственной статистической отчетности, принимает     участие в планировании деятельности Управления, обеспечивает в соответствии с установленными правилами формирование, хранение и использование           архивных документов; 

12.10. вносит предложения по совершенствованию деятельности              руководителю Управления;

12.11. осуществляет иные полномочия в соответствии с нормативными              правовыми актами Министерства юстиции Российской Федерации, приказами и                     распоряжениями  Управления. 

13. Федеральные государственные гражданские служащие отдела                  назначаются на должность и освобождаются от должности руководителем            Управления по представлению начальника отдела. 

14.  Федеральные государственные гражданские служащие отдела непосредственно подчиняются начальнику отдела. 

Начальник отдела                                                                              Е.А.Пономарева
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