Утверждено 

приказом департамента  
социальной защиты населения Новгородской области

                                                                        от «_5__»_мая_______2014 года

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе кадровой и организационной работы  департамента  труда и социальной защиты населения Новгородской области

1. Общие положения.

1.1.
Отдел кадровой и организационной работы (далее Отдел) является   структурным   подразделением   департамента   труда и социальной   защиты населения Новгородской области (далее Департамент). Отдел создан в целях  обеспечения кадровой и организационной работы  Департамента и контроля за соблюдением   трудового законодательства, федерального и областного законодательства о государственной гражданской службе.
1.2.
 В   своей  деятельности  Отдел  руководствуется     Конституцией Российской     Федерации,     федеральными     законами,     нормативными правовыми  актами Президента Российской  Федерации, Правительства Российской   Федерации,   иных   федеральных   органов   государственной власти, Уставом Новгородской области, областными законами, иными нормативными правовыми актами области,   Положением о Департаменте, а также настоящим Положением.
2. Основные направления деятельности Отдела.
2.1. Отдел осуществляет свою деятельность по следующим направлениям: 

- обеспечение  кадровой и организационной  работы в Департаменте, в том числе организация проведения обучения  по вопросам противодействия коррупции;
-обеспечение деятельности руководителя Департамента, заместителей     руководителя Департамента,     структурных     подразделений  Департамента по вопросам законодательства о государственной гражданской службе, трудового законодательства, областных государственных учреждений по вопросам трудового законодательства;
- контроль за соблюдением гражданскими служащими Департамента законодательства о государственной гражданской службе; работниками, не являющимися гражданскими служащими – трудового законодательства;
- организацию дополнительного профессионального образования гражданских служащих, служащих Департамента, руководителей и работников областных  государственных учреждений; 
- формирование кадрового резерва для замещения должностей государственной гражданской службы;  
- организация и проведение квалификационных экзаменов, аттестации гражданских служащих Департамента и руководителей областных государственных учреждений, конкурсов на замещение должностей государственной гражданской службы и включение граждан, гражданских служащих в кадровый резерв.
   3. Функции и права отдела
3.1. Отдел в соответствии с целью создания осуществляет следующие функции:

3.1.1. формирование кадрового резерва для замещения должностей государственной  гражданской службы  и включение граждан, гражданских служащих в кадровый резерв в Департаменте;
3.1.2. подготовка предложений о реализации положений федерального и областного законодательства о государственной гражданской службе и внесение указанных предложений руководителю Департамента;

3.1.3. изучение потребностей  Департамента, областных государственных учреждений в кадровом обеспечении, внесение руководителю Департамента предложений по его совершенствованию;

3.1.4. организация и проведение работы по консультированию и  разъяснению законодательства  о государственной гражданской службе  и трудовому законодательству гражданских служащих, служащих Департамента, руководителей и работников областных государственных учреждений по вопросам трудового законодательства;

3.1.5. осуществление подготовки проектов локальных актов, информационных материалов, отчетов, а также служебных записок или писем по вопросам, отнесенным в соответствии с настоящим  Положением  к ведению Отдела;
3.1.6. организация подготовки проектов актов государственного органа, связанных с поступлением на государственную гражданскую службу (работу), ее прохождением, заключением служебного контракта (трудового договора), назначением на должность государственной  гражданской службы (работника на работу), освобождением от замещаемой должности государственной гражданской службы, увольнением гражданского служащего с государственной гражданской службы (работника с работы) и выходом его на пенсию за выслугу лет, и оформление соответствующих решений государственного органа; 
3.1.7. ведение трудовых книжек гражданских служащих, служащих и руководителей областных государственных учреждений;
3.1.8. ведение личных дел гражданских служащих, служащих и руководителей областных государственных учреждений, подготовка документов по личному составу к архивному хранению, контроль архивного хранения документов, составление номенклатуры дел Отдела;
3.1.9. ведение реестра гражданских служащих в государственном органе;
3.1.10. оформление представлений к наградам; 

3.1.11. оформление и выдачу служебных удостоверений гражданским служащим, служащим; 

3.1.12. организация и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы и включение граждан, гражданских служащих в кадровый резерв; 

3.1.13. организация и обеспечение проведения аттестации гражданских служащих, руководителей областных государственных учреждений;
3.1.14. организация и обеспечение проведения квалификационных экзаменов гражданских служащих;
3.1.15. заключение договоров с гражданами на время их обучения в образовательном учреждении профессионального образования с последующим прохождением государственной гражданской службы;
3.1.16. организацию дополнительного профессионального образования гражданских служащих, служащих Департамента, руководителей и работников областных государственных учреждений; 

3.1.17. формирование кадрового резерва, организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование; 

3.1.18. обеспечение должностного роста гражданских служащих; 

3.1.19. организация проведения служебных проверок;     
3.1.20.  организация и ведение воинского учета;  
3.1.21.  осуществление антикоррупционной деятельности:

1) оказание методической помощи по заполнению справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданским служащим, руководителям областных государственных учреждений, по заполнению сведений о расходах гражданским служащим;

2) прием справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданскими служащими департамента, руководителями областных государственных учреждений; 

3) прием сведений о расходах, представляемых гражданскими служащими Департамента; 

4) размещение сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, сведений о расходах и иных материалов по антикоррупционной деятельности на официальном сайте Департамента;

5)   проведение анализа принятых справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданскими служащими, руководителями областных государственных учреждений;

6) проведение анализа принятых сведений о расходах, представляемых гражданскими служащими;     

7) оформление обобщенной справки по результатам проведенного анализа;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

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

9) осуществление контроля за  соблюдением гражданскими служащими ограничений и запретов, установленных  Федеральным законом  от 27.07.2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными и областными законами;

10) организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на  должность руководителя областного государственного учреждения;
11) осуществление по решению представителя нанимателя  проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых  гражданами, претендующими на замещение должностей гражданской службы, а также сведений, представляемых указанными гражданами в соответствии с нормативно правовыми актами Российской Федерации;

12) осуществление по решению представителя нанимателя  проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданскими служащими, замещающими должности гражданской службы;

13) осуществление проверок соблюдения гражданскими служащими, замещающими должности гражданской службы, требований к служебному поведению;
14) обеспечение уведомления в письменной форме гражданского служащего о начале в отношении его проверки и разъяснение ему подпункта 15 пункта 3.1.21. настоящего положения – в течение двух рабочих дней со дня получения соответствующего решения;
15) осуществление проведения в случае обращения гражданского служащего беседы с ним, в ходе которой он должен быть информирован о том, какие сведения, представляемые им и соблюдение каких требований к служебному поведению подлежат проверке, - в течение семи рабочих дней со дня обращения гражданского служащего, а при наличии уважительной причины (болезни, нахождении в отпуске, служебной командировке) – в срок согласованный с гражданским служащим;

16)  обеспечение ознакомления гражданского служащего с результатами проверки с соблюдением законодательства Российской Федерации о государственной тайне;
17) представление доклада по результатам проверки представителю нанимателя в установленном порядке;

18) представление сведений о результатах проверки с письменного согласия представителя нанимателя с одновременным уведомлением об этом гражданина или гражданского служащего, в отношении которых проводилась проверка, правоохранительным и налоговым органам, постоянно действующим руководящим органам региональных отделений политических партий и зарегистрированных в соответствии с законом иных общероссийских и областных общественных объединений, не являющихся политическими партиями, предоставившим информацию, явившуюся основанием для проведения проверки с соблюдением законодательства Российской Федерации о персональных данных и государственной тайне;

19) осуществление анализа поступающих в Отдел сведений о расходах, а также осуществление по решению представителя нанимателя контроля за расходами лиц, замещающих должности согласно утвержденного перечня, в порядке. Установленном областным законом от 04 марта 2013 года № 219 – ОЗ «О мерах по реализации на территории области Федерального закона от 03 декабря 2012 года № 230 – ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;
20) осуществление проверки по решению руководителя органа власти достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых лицами при поступлении на должность руководителя областного государственного учреждения;
21) осуществление проверки по решению руководителя органа власти достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых руководителями областных государственных учреждений;

22) обеспечение уведомления в письменной форме руководителя областного государственного учреждения или лица, поступающего на должность руководителя областного государственного учреждения, о начале в отношении его проверки и информировании о его правах, предусмотренных настоящим пунктом – в течение двух рабочих дней со дня получения соответствующего решения о проведении проверки;

23) проведение в случае письменного обращения руководителя областного государственного учреждения или лица, поступающего на должность руководителя областного государственного учреждения, в адрес руководителя государственного органа, беседы с ним, в ходе которой он должен быть проинформирован о том, какие сведения, представляемые им подлежат проверке;
24) ознакомление руководителя областного государственного учреждения или лица, поступающего на должность руководителя областного государственного учреждения, с результатами проверки;

25) представление по результатам проверки доклада руководителю органа власти;

26) представление сведений о результатах проверки с письменного согласия руководителя органа власти, принявшего решение о ее проведении, либо уполномоченного им лица с одновременным уведомлением об этом лица, поступающего на должность руководителя областного государственного учреждения, либо руководителя областного государственного учреждения, в отношении которых проводилась проверка, правоохранительным и налоговым органам, постоянно действующим руководящим органам региональных отделений политических партий и зарегистрированных в соответствии с действующим законодательством иных общероссийских и областных общественных объединений, не являющихся политическими партиями, предоставившим информацию, явившуюся основанием для проведения проверки, с соблюдением законодательства Российской Федерации о персональных данных и государственной тайне;

27)  при установлении в ходе проверки обстоятельств, свидетельствующих о наличии признаков преступления или административного правонарушения, материалы об этом направляются в государственные органы в соответствии с их компетенцией;  
28) обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликтов интересов;

29)  организация проведения обучения по вопросам противодействия коррупции, в том числе по вопросам этики государственной гражданской службы;

30) осуществление работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений в департаменте;      
       3.1.22. организация проведения диспансеризации гражданских служащих; 

       3.1.23. проведение обязательного государственного страхования  гражданских служащих;   
       3.1.24. ведение учетных форм документов, составление установленных форм отчетности по кадрам; 
       3.1.25. организация и ведение делопроизводства, в том числе с использованием системы электронного документооборота, архивной работы Департамента;
       3.1.26. учет и регистрация поступивших в Департамент заявлений  и обращений граждан и работников Департамента, подготовка проектов решений по рассмотрению заявлений и обращений граждан по направлению деятельности Отдела;     

 3.1.27. обеспечение хозяйственной деятельности Департамента, ремонта и содержания здания. 
   3.2. Отдел вправе:

       3.2.1. Получать   в   первоочередном   порядке   для   ознакомления,
использования  в  работе  нормативные  правовые акты  и
документы, поступающие в Департамент;
3.2.2. Запрашивать и получать в установленном порядке от работников Департамента и руководителей областных государственных учреждений документы и сведения, необходимые для выполнения своих функций;

3.2.3. Привлекать для подготовки проектов нормативных правовых актов и иных документов работников других структурных подразделений Департамента;
3.2.4. Принимать участие в мероприятиях (совещания, конференции, семинары), проводимых в Департаменте;
       3.2.5. Взаимодействовать  с  органами государственной власти области по вопросам   регулирования государственной гражданской службы и кадрового обеспечения Департамента, по указанию  руководителя Департамента – с иными организациями;

        3.2.6. Осуществление, по указанию руководителя Департамента, иных мер по кадровому  и организационному обеспечению деятельности  Департамента;

       3.2.7. при осуществлении антикоррупционной деятельности:
       а) проводить беседу с гражданином или гражданским служащим;

       б) изучать представленные гражданином или гражданским служащим сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и дополнительные материалы;

      в) получать от гражданина или гражданского служащего пояснения по представленным им сведениям о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и материалам;

      г) направлять в установленном порядке запрос (кроме запросов, касающихся осуществления оперативно-розыскной деятельности или ее результатов, а также указанных в пункте «ж» пункта 3.2.7. настоящего Положения) в органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы, государственные органы области, территориальные органы федеральных государственных органов, органы местного самоуправления, на предприятия, в учреждения, организации и общественные объединения об имеющихся у них сведениях: о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина или гражданского служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей; о достоверности и полноте сведений, представленных гражданином в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации; о соблюдении гражданским служащим требований к служебному поведению;

     д) наводить справки у физических лиц и получать от них информацию с их согласия;

     е) осуществлять анализ сведений, представленных гражданином или гражданским служащим, в соответствии с законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции;
     ж) Запросы в кредитные организации, налоговые органы Российской Федерации и органы, осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, направляют должностные лица, определенные Перечнем должностных лиц, наделенных полномочиями по направлению запросов в кредитные организации, налоговые органы Российской Федерации и органы, осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, при осуществлении проверок в целях противодействия коррупции, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 2 апреля 2013 года N 309 "О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона "О противодействии коррупции".

       з) проводить беседу с лицом, поступающим на должность руководителя областного государственного учреждения, а также руководителем областного государственного учреждения;
       и) изучать представленные лицом, поступающим на должность руководителя областного государственного учреждения, а также руководителем областного государственного учреждения, сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и дополнительные материалы;
       к) получать от лица, поступающего на должность руководителя областного государственного учреждения, а также руководителя областного государственного учреждения пояснения по представленным им сведениям о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и дополнительным материалам;
       л) наводить справки у физических лиц, обладающих информацией о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лица, поступающего на должность руководителя областного государственного учреждения, а также руководителя областного государственного учреждения, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей и получать от них информацию с их согласия;

       м) осуществлять анализ сведений, представленных лицом, поступающим на должность руководителя областного государственного учреждения, а также руководителем областного государственного учреждения в соответствии с законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции;
3.2.8. Вносить предложения руководителю Департамента по совершенствованию работы Департамента.
4. Ответственность Отдела

4.1. Ответственность     за     ненадлежащее     и     несвоевременное
выполнение   Отделом   функций,   предусмотренных   настоящим Положением, несет начальник Отдела;
4.2. Начальник Отдела несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в возглавляемом Отделе;

       4.3. Начальник Отдела обеспечивает соблюдение правил и норм пожарной безопасности сотрудниками отдела.
       4.4. Степень      ответственности     других     работников     Отдела
устанавливается в соответствии с их должностными регламентами.
                         5.  Организационная деятельность Отдела

5.1. Отдел непосредственно подчиняется руководителю Департамента;
5.2. Отдел возглавляет начальник, назначаемый и освобождаемый
от должности приказом руководителя Департамента;
       5.3. Начальник     Отдела     руководит     деятельностью     Отдела,
организует его работу,  распределяет обязанности  между специалистами
Отдела,    несёт      ответственность    за    своевременное    и
качественное выполнение функций Отдела в соответствии со своим должностным регламентом;
        5.4. На время отсутствия начальника Отдела (командировка, отпуск,
болезнь и т.п.) его права и обязанности переходят к назначенному приказом
руководителя Департамента сотруднику Отдела или сотруднику в чьи должностные обязанности входит исполнение обязанностей начальника Отдела на время его отсутствия.
6. Показатели эффективности и результативности деятельности  Отдела
Эффективность и результативность деятельности Отдела определяется на основании таких показателей, как:
          - Предоставление в установленные сроки полной, достоверной государственной статистической отчетности, количество отчетных документов, исполненных с нарушением срока (показатель – процент от общего количества документов, полученных на исполнение); 

          - Исполнение контрольных мероприятий (документов) в срок. Количество контрольных мероприятий (документов), исполненных с нарушением срока (показатель – процент от общего количества документов, полученных на исполнение);

          - Доля государственных гражданских служащих, подлежащих аттестации, не прошедших ее в установленные сроки (показатель – процент от общего количества государственных гражданских служащих);

          -  Доля государственных гражданских служащих, не имеющих классных чинов (показатель – процент от общего количества государственных гражданских служащих); 

          - Доля государственных гражданских служащих, не получивших дополнительное профессиональное образование в установленные сроки (показатель – процент от общего количества государственных гражданских служащих); 

          -  Доля государственных гражданских служащих, не получивших дополнительное профессиональное образование в установленные сроки  по вопросам противодействия коррупции (показатель – процент от общего количества государственных гражданских служащих);
         - Соблюдение установленных законодательством сроков согласования и требований к наградным документам для представления граждан к государственным и областным наградам.

