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	УТВЕРЖДЕНО

приказом

Арбитражного суда

Тульской области

от «12» октября 2023 г. № 172


ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе кадров и государственной службе
Арбитражного суда Тульской области
1. Общие положения
1.1. Отдел кадров и государственной службы (далее - отдел) является структурным подразделением Арбитражного суда Тульской области.

1.2. Отдел создан на основании приказа председателя Арбитражного суда Тульской области от 30 июля 2007 г. № 33.

1.3. Отдел возглавляет начальник, который назначается и освобождается от должности приказом председателя Арбитражного суда Тульской области.
В период временного отсутствия начальника отдела, руководство отделом осуществляет его заместитель. В случае отсутствия заместителя начальника отдела, обязанности начальника отдела приказом председателя суда возлагаются на одного из работников отдела.
1.4. Начальник отдела подчиняется непосредственно председателю Арбитражного суда Тульской области.
1.5. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями Председателя Верховного Суда Российской Федерации, приказами и распоряжениями Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, Инструкцией по делопроизводству в арбитражных судах Российской Федерации, Инструкцией по организационно-штатной работе в федеральных судах общей юрисдикции, федеральных арбитражных судах, Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации и управлениях Судебного департамента в субъектах Российской Федерации, настоящим Положением, локальными актами и распорядительными документами суда, а также локальными актами и распорядительными документами Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации, сохраняющими свою силу до издания соответствующих актов Судебным департаментом при Верховном Суде Российской Федерации. 
1.6. Распределение должностных обязанностей между работниками отдела осуществляется начальником отдела в соответствии с должностными регламентами работников и возложенными на отдел задачами и функциями. 
1.7. Отдел взаимодействует со структурными подразделениями суда, структурными подразделениями Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, а также с государственными органами и иными организациями по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

1.8. Отдел имеет круглую печать с наименованием отдела.
2. Основные задачи отдела
2.1. Отдел осуществляет организационно - документационное обеспечение кадровой деятельности в суде. 

2.2. Основными задачами отдела являются:

осуществление эффективной кадровой политики в соответствии с принципами государственной гражданской службы и потребностями суда;
создание и поддержание качественного резерва по каждой группе должностей;
изучение и оценка работы кадров;
организация повышения квалификации, подготовки и переподготовки кадров;
оформление трудовых правоотношений;
осуществление мероприятий по профилактике коррупционных и иных правонарушений.

3. Функции отдела

3.1. Отдел осуществляет функции по организации, сопровождению кадровой деятельности в отношении судей и работников аппарата суда, решению вопросов кадрового обеспечения суда, а также выполнения других задач и функций в пределах установленных полномочий.

3.2. Основными направлениями деятельности отдела являются:

подготовка проектов документов, регулирующих кадровую деятельность суда (проектов приказов, распоряжений председателя суда, справок, положений и других документов), необходимых для обеспечения кадровых процессов в суде;

разработка штатного расписания по согласованию с Судебным департаментом при Верховном Суде Российской Федерации в соответствии с установленной приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации численностью и в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств на оплату труда;

ведение учета штатной и фактической численности судей, работников аппарата суда и персонала по охране и обслуживанию зданий;

подготовка предложений по изменению организационной структуры и штатного расписания суда;

оформление, ведение и хранение личных дел и трудовых книжек судей и работников аппарата суда, в том числе личных дел судей, пребывающих в отставке, ознакомление судей и работников аппарата суда с материалами личных дел;

оформление и выдача служебных удостоверений федеральным государственным гражданским служащим (далее - гражданские служащие), а также судьям, пребывающим в отставке;

осуществление контроля за подготовкой должностных регламентов гражданских служащих арбитражного суда;

ведение учета и регистрация листов нетрудоспособности, подсчет трудового стажа, учет сведений о выслуге лет, оформление соответствующих документов;

составление и контроль за соблюдением графика отпусков, учет предоставления работникам аппарата суда отпусков и т.д.

подготовка материалов к награждению судей и работников аппарата суда государственными и ведомственными наградами, присвоению им почетных званий, подготовка материалов по привлечению работников суда к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством;

проведение мероприятий по дополнительному профессиональному образованию судей, а также профессиональному развитию работников аппарата суда;
осуществление работы в сфере противодействия коррупции, в том числе консультирование судей и гражданских служащих по указанным вопросам, осуществление работы по проверке полноты и достоверности сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых судьями, работниками аппарата суда, замещающими отдельные категории должностей, и гражданами, претендующими на замещение этих должностей, размещение указанных сведений на сайте суда, взаимодействие с правоохранительными органами в сфере профилактики коррупционных и иных правонарушений; 
направление сведений в Судебный департамент при Верховном Суде Российской Федерации для включения в реестр и исключения из реестра лиц, уволенных в связи с утратой доверия;

осуществление контроля за соблюдением работниками аппарата суда трудового законодательства, служебной дисциплины, служебного распорядка, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, а также к служебному поведению;

обеспечение соблюдения гражданскими служащими законодательства о государственной гражданской службе и о противодействии коррупции, в частности, соблюдения ограничений, запретов и обязанностей, установленных Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от                 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», иными федеральными законами, а также осуществление контроля за их соблюдением;

обеспечение реализации государственными гражданскими служащими обязанности по уведомлению председателя суда, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

принятие мер по профилактике коррупционных и иных правонарушений в соответствии с законодательством Российской Федерации;

организация и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей федеральной государственной гражданской службы, аттестации федеральных государственных гражданских служащих;
формирование кадрового резерва, организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

организация и обеспечение присвоения гражданским служащим классных чинов, контроль подготовки проектов соответствующих документов;
организация и проведение служебных проверок по кадровым вопросам;

подготовка документов, необходимых при оформлении служебных командировок, составление статистической отчетности, оформление иных документов и выдача справок по кадровым вопросам;
подготовка документов по вопросам квалификационной аттестации судей в связи с присвоением им квалификационных классов;

взаимодействие с Судебным департаментом при Верховном Суде Российской Федерации по вопросам присвоения гражданским служащим классных чинов;
подготовка документов по вопросам назначения гражданским служащим пенсии за выслугу лет;

подготовка и оформление документов и иных материалов по назначению кандидатов на должность судьи из числа работников аппарата суда;

оформление документов по назначению ежемесячного пожизненного содержания и выходного пособия судьям, а также других выплат, предусмотренных для судей и членов их семей законодательством Российской Федерации;

осуществление работы с программным комплексом «Система единого штатного расписания»;
организация подготовки документов для направления в Верховный Суд Российской Федерации, Судебный департамент при Верховном Суде Российской Федерации по вопросам квалификационной аттестации судей и присвоении им очередных квалификационных классов; согласования назначения судьям выходного пособия и ежемесячного пожизненного содержания; утверждения судей членами президиума суда;
консультирование гражданских служащих по вопросам, связанным с поступлением на федеральную государственную гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением и освобождением от замещаемой должности, увольнением и выходом на пенсию, применением на практике общих принципов служебного поведения гражданских служащих судов Российской Федерации, иных работников аппарата суда по трудовому законодательству, а также иным вопросам;

подготовка и организация размещения на официальном сайте суда и на официальном сайте государственной информационной системы в области государственной службы в сети Интернет информации об объявлении конкурсов на замещение вакантных должностей федеральной государственной гражданской службы, их результатах, а также иной информации, отнесенной к компетенции отдела в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

организация ведения воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе;

организация соблюдения работниками отдела требований о защите персональных данных, содержащихся в личных делах судей и работников аппарата суда;
осуществление работы по социальному обеспечению судей, в том числе пребывающих в отставке;

осуществление работы по предоставлению медицинской помощи судьям, в том числе пребывающим в отставке, членам их семей, работниками аппарата суда и санаторно-курортного лечения указанных лиц в соответствии с действующим законодательством;
осуществление взаимодействия со структурными подразделениями аппарата суда, структурными подразделениями Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, а также с государственными органами и иными организациями по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
3.3. На отдел возложены функции режимно-секретного подразделения:

ведение секретного делопроизводства;

обеспечение режима секретности; 
проведение мероприятий, связанных с защитой государственной и служебной тайны, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4. Структура отдела
4.1. Структуру и количество штатных единиц отдела определяет председатель суда с учетом требований Инструкции по организационно-штатной работе в федеральных судах общей юрисдикции, федеральных арбитражных судах, Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации и управлениях Судебного департамента в субъектах Российской Федерации.
4.2. Должностные обязанности, права, квалификационные требования и ответственность работников отдела определяются должностными регламентами, утверждаемыми председателем суда.
5. Права отдела

Работники отдела имеют право:

вносить предложения по совершенствованию работы отдела;
участвовать в перспективном планировании работы отдела;
участвовать в работе аттестационной комиссии и комиссии по определению стажа работ за выслугу лет;
получать от всех структурных подразделений материалы и сведения, необходимые для выполнения функций, возложенных на отдел;

вносить предложения по укреплению служебной дисциплины;
контролировать выполнение структурными подразделениями приказов, распоряжений, инструкций и других документов, регламентирующих работу с кадрами.
6. Ответственность
6.1. Отдел несет ответственность за:

некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций, возложенных на отдел;
нарушение правил о персональных данных работников суда;
несоблюдение законодательства в области трудового права.
6.2. Работники отдела несут персональную ответственность в пределах должностных обязанностей, определенных должностным регламентом.
6.3. Работники отдела могут быть привлечены к дисциплинарной, гражданско-правовой или уголовной ответственности в случае и в порядке, предусмотренным федеральным законодательством.

