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УТВЕРЖДЕНО

приказом Енисейского межрегионального 

управления Федеральной службы
по надзору в сфере природопользования  



                                                                             от  07 «февраля»  2025 года № 121
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе кадрового обеспечения и профилактики 

коррупционных правонарушений

I. Общие положения

     1. Отдел кадрового обеспечения и профилактики коррупционных правонарушений (далее – отдел) является структурным подразделением Енисейского межрегионального управления Федеральной службы по надзору в сфере природопользования (далее – Управление). 
2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами и федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, актами Министерства природных ресурсов и экологии Российской Федерации и Федеральной службы по надзору в сфере природопользования, приказами и распоряжениями руководителя Управления,  Положением об Управлении и настоящим Положением.

3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с территориальными органами других федеральных органов исполнительной власти на территории осуществления полномочий, органами исполнительной власти Красноярского края, Республики Тыва и Республики Хакасия, муниципальными органами, общественными объединениями, структурными подразделениями Управления, иными организациями и гражданами.
4. Положение об отделе, изменения и дополнения, вносимые в него, утверждаются приказом руководителя Управления.
II. Полномочия и функции отдела

5. Отдел в пределах компетенции Управления осуществляет в установленной сфере деятельности следующие полномочия:

5.1. Кадровое и организационно-штатное обеспечение деятельности руководителя Управления, а также структурных подразделений Управления.

5.2. Обеспечение реализации кадровой политики в соответствии с законодательством Российской Федерации и решениями руководителя Управления.

5.3. Организация и обеспечение реализации полномочий руководителя Управления в области государственной службы, комплектовании, подборе, расстановке федеральных государственных гражданских служащих (далее-служащие) и профессионального уровня кадров.
5.4. Обеспечение реализации полномочий руководителя Управления по награждению Почетными грамотами, представлению к награждению краевыми, ведомственными и государственными наградами Российской Федерации.

5.5. Осуществление работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений в Управлении.

6. Отдел в соответствии с полномочиями в установленной сфере деятельности обязан осуществлять следующие функции:

           6.1. Осуществлять формирование кадрового состава для замещения должностей гражданской службы, включая поиск и привлечение кадров, оценку профессионального уровня претендентов на замещение должностей гражданской службы, определение уровня знаний и умений, необходимых для исполнения должностных обязанностей, проверку соответствия квалификационным требованиям для замещения должностей гражданской службы.

6.2. Осуществлять подготовку предложений о реализации положений Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее - Закон № 79-ФЗ), других федеральных законов и иных нормативных правовых актов о государственной гражданской службе и вносить их на рассмотрение руководителю Управления. 

6.3. Вести в установленном порядке кадровое делопроизводство на служащих и работников Управления.

6.4. Совместно с руководителями других структурных подразделений разрабатывать структуру и штатное расписание Управления. 
6.5. Разрабатывать и представлять руководителю Управления на утверждение проекты служебного распорядка Управления и правил внутреннего трудового распорядка Управления и обеспечивать соблюдение их служащими и работниками Управления.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
6.6. Разрабатывать проекты приказов и иных правовых актов Управления по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

6.7. Осуществлять совместно с другими структурными подразделениями сбор, анализ, оценку, обобщение информации и готовить для руководителя Управления аналитические, информационные, справочные и иные материалы о состоянии работы с кадрами, а также вносить предложения по ее улучшению и разрешению возникающих проблем.   
6.8. Осуществлять подготовку статистической отчетности и обеспечивать ее передачу в Федеральную службу по надзору в сфере природопользования, в другие ведомства и организации, в структурные подразделения Управления по назначению. 
6.9. Вести реестр служащих Управления.
6.10. Осуществлять подготовку необходимых материалов для работы, а также обеспечивать деятельность:

6.10.1. конкурсной комиссии Управления;

6.10.2. аттестационной комиссии Управления;

6.10.3. комиссии Управления по соблюдению требований к служебному поведению служащих и урегулированию конфликта интересов.   

6.11. Организовывать и обеспечивать проведение конкурсов на замещение вакантных должностей федеральной государственной гражданской службы (далее- гражданская служба) Управления.
6.12. Осуществлять организацию и обеспечивать проведение аттестации служащих Управления.

6.13. Организовывать работу по отбору, формированию и подготовке кадрового резерва служащих Управления и граждан в кадровый резерв.
6.14. Организовывать работу по профессиональному развитию служащих Управления.

     6.15. Осуществлять взаимодействие с учебными заведениями по вопросу подготовки специалистов. 
     6.16. Осуществлять подготовку договоров с учебными заведениями по вопросу прохождения учебных, производственных и преддипломных практик студентов в Управлении.

6.17. Осуществлять подготовку приказов о прохождении учебных, производственных и преддипломных практик студентами учебных заведений в Управлении.

     6.18. Осуществлять формирование, учет, ведение и хранение личных дел служащих Управления.     
           6.19. Осуществлять ведение, учет и хранение трудовых книжек,  служащих и работников (при наличии), формирование сведений о трудовой деятельности за период прохождения гражданской службы и трудовой деятельностью и представление указанных сведений в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации;

6.20. Осуществлять ведение личных карточек форм Т-2 ГС служащих Управления, а также внесение в них изменений, связанных с прохождением гражданской службы.

6.21. Осуществлять подготовку проектов приказов, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением служащего с гражданской службы и оформление соответствующих решений государственного органа.

6.22. Осуществлять подготовку проектов приказов о командировании служащих и работников Управления в служебные командировки.

6.23. Осуществлять контроль учета служебного и рабочего времени служащих и работников Управления (сбор и проверку табелей учета служебного и рабочего времени). 
6.24. Осуществлять подготовку к утверждению графика ежегодных оплачиваемых отпусков служащих и работников Управления. 

6.25. Осуществлять оформление всех видов отпусков служащих и работников Управления.
           6.26. Осуществлять подготовку документов для назначения пенсии за выслугу лет служащим Управления.
6.27. Осуществлять подготовку документов для представления служащим Управления единовременной субсидии на приобретение жилого помещения.


6.28. Организовывать работу по награждению служащих Управления государственными и ведомственными наградами.

6.29. Организовывать работу по поощрению служащих Управления за безупречную и эффективную гражданскую службу, в том числе в связи юбилейными датами, профессиональными праздниками и по итогам работы за год. 
6.30. Оформлять и выдавать служебные удостоверения служащих Управления.

6.31. Осуществлять консультирование служащих Управления по вопросам прохождения гражданской службы и трудовых отношений, профилактики коррупционных и иных правонарушений, а также по иным вопросам, относящимся к компетенции деятельности отдела.

6.32. Обеспечивать сохранность и конфиденциальность сведений о служащих и работниках, полученных в ходе своей деятельности.


6.33. Организовывать работу по подготовке на утверждение руководителю Управления должностных регламентов служащих Управления. 
     6.34. Выдавать служащим и работникам Управления справки о трудовой деятельности.

            6.35. Осуществлять работу в федеральной государственной информационной системе «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации». 

6.36. Осуществлять меры за соблюдением исполнения обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и иными нормативными правовыми актами. Осуществлять меры по обеспечению соблюдения лицами, замещающими должности гражданской службы Управления ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, требований к служебному поведению, направленных на предотвращение конфликта интересов.


6.37. Обеспечивать реализацию лицами, замещающими должности гражданской службы Управления, обязанности уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры и иные государственные органы обо всех случаях обращения к ним лиц с целью склонения их к совершению коррупционных и иных правонарушений.


6.38. Организовывать и проводить служебные проверки в отношении служащих Управления.

6.39. Осуществлять обработку персональных данных служащих и работников. Осуществлять обработку персональных данных граждан в целях исполнения государственных функций, входящих в компетенцию отдела и обеспечивать защиту персональных данных.
     6.40. Организовывать и проводить проверку представляемых гражданином сведений при поступлении на гражданскую службу и в период ее прохождения гражданским служащим. 


6.41. Осуществлять проверку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения служащими ограничений, установленных Законом № 79-ФЗ и другими федеральными законами. 


6.42. Подготавливать документы для оформления допуска к государственной тайне служащих Управления.


6.43. Осуществлять ведение документации, обеспечивающее сохранность, учет, систематизацию документов, формирование и оформление дел в кадровом делопроизводстве и их передачу в архив Управления.
6.44. Составлять проект номенклатуры дел отдела.

6.45. Передавать документы постоянного хранения и временного (свыше 15 лет) хранения в архив Управления. 

   6.46. Обеспечивать в пределах своей компетенции защиту информации конфиденциального характера или служебной информации.

6.47. Обеспечивать по поручению руководителя своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, подготавливать по ним проекты решений и направлять заявителям ответы в установленный законодательством Российской Федерации срок.

6.48. Вести воинский учет и бронирование.
6.49. Осуществлять иные функции в установленной сфере деятельности, если такие функции предусмотрены федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации. 
7. Должностные лица отдела для осуществления своих полномочий и в пределах своей компетенции имеют право:

7.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для выполнения своей деятельности информацию от структурных подразделений Управления, других ведомств, учреждений и организаций.

7.2. Разрабатывать предложения по кадровому, материально-техническому и информационному обеспечению работы отдела.
7.3. Вести служебную переписку на бланках установленной формы.

7.4. Требовать от служащих письменные объяснения по вопросам, возникающим в ходе проверок.

7.5. В рамках своей компетенции пользоваться иными законными правами, необходимыми для реализации перечисленных выше функций, в том числе правами, предоставленными должностным лицам Управления и обозначенными в Положении об Управлении.

8. Должностные лица отдела лишены права исполнять в рамках своей служебной деятельности функции, не связанные с их задачами и функциональными обязанностями, за исключением случаев, специально предусмотренных законодательством.

III. Организация деятельности

9. Контроль и координацию деятельности отдела осуществляет руководитель Управления.

10. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности руководителем Управления в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

11. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел полномочий и функций, а также за результаты работы отдела.

12. Начальник отдела:

12.1. Распределяет обязанности между подчиненными ему должностными лицами.

12.2. Представляет руководителю Управления прогнозные и отчетные показатели деятельности отдела.

12.3. Разрабатывает положение об отделе и должностные регламенты специалистов отдела.

12.4. Обеспечивает в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную тайну, а также защиту информации конфиденциального характера или служебной информации.

12.5. Обеспечивает противопожарную безопасность, выполнение требований охраны труда и производственной санитарии на площадях размещения подчиненных ему должностных лиц.
12.6. Осуществляет иные полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации.

           13. Отдел имеет в пользовании печати и штампы, закрепленные за специалистами в установленном порядке.
14. Образование отдела, а также его переименование, реорганизация или упразднение осуществляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, на основании структуры Управления и штатного расписания, согласованного с Федеральной службы по надзору в сфере природопользования.

