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УТВЕРЖДЕНО
Министр природных ресурсов и охраны окружающей среды Удмуртской Республики

_________________________ Д.Н. Удалов

          3 сентября  2018 года  

Положение 
об отделе кадрового, документационного обеспечения, охраны труда и работы с обращениями граждан управления правового, кадрового, документационного, информационно-технического обеспечения и работы с обращениями граждан Министерства природных ресурсов и охраны окружающей среды Удмуртской Республики

I. Общие положения
1.1. Отдел кадрового, документационного обеспечения, охраны труда и работы с обращениями граждан управления правового, кадрового, документационного, информационно-технического обеспечения и работы с обращениями граждан Министерства природных ресурсов и охраны окружающей среды Удмуртской Республики (далее - отдел) образуется для организации и осуществления работы с обращениями граждан, кадрового, документационного, организационного обеспе​чения  деятельности Министерства природных ресурсов и охраны окружающей среды Удмуртской Республики (далее - Министер​ство).

Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделе​ниями Министерства (далее - отделы), подведомст​венными учреждениями, входящими в систему Министерства, а также органами государствен​ной власти Российской Федерации и Удмуртской Республики, органами местного самоуправления и иными организациями и учреж​дениями.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, феде​ральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Россий​ской Федерации, международными договорами Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, законами и иными нормативными правовы​ми актами Удмуртской Республики, Положением о Министерстве природных ресурсов и охраны окружающей среды Удмуртской Республики, а также настоящим Положением.

1.3. Отдел организуется в виде самостоятельного структурного подразделения и возглавля​ется руководителем (начальником), назначаемым на должность и освобождаемым от должности в установленном порядке.

1.4.  Отдел подчиняется министру природных ресурсов и охраны окружающей среды Удмуртской Респуб​лики (далее – министр), начальнику и заместителю начальника  управления правового, кадрового, документационного, информационно-технического обеспечения и работы с обращениями граждан (далее – управление).

II. Структура

2.1.  Структуру и штатную численность отдела утверждает министр, исходя из конкретных условий и особенностей деятельности Министерства по представлению начальника и (или) заместителя начальника управления.
2.2.  В состав отдела входит сектор охраны труда.
III. Задачи
На отдел возлагаются следующие задачи:

3.1.  Кадровое обеспечение деятельности Министерства.
3.2.  Организация, ведение и совершенствование системы документационного обеспечения Министерства с применением современных технических средств в работе с документами.
3.3.  Осуществление контроля за исполнением документов, образующихся в деятельности Министерства.
3.4.  Противодействие коррупции.
3.5.  Организация обеспечения исполнения Положения о проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Удмуртской Республики, и государственными гражданскими служащими Удмуртской Республики, и соблюдения государственными гражданскими служащими Удмуртской Республики требований к служебному поведению, утвержденного Указом Главы Удмуртской от 19 июня 2015 года № 127.
3.6.  Организационное обеспечение деятельности Министерства.
3.7. Организация и осуществление работы с обращениями граждан.
3.8.  Задачи сектора охрана труда:
         3.8.1. организация мероприятий по обеспечению в установленном законодательством порядке требований охраны труда, техники общей и пожарной безопасности для государственных гражданских служащих Удмуртской Республики в Министерстве, иных работников Министерства, работников организаций, которые относятся к курируемым Министерством видам экономической деятельности;
        3.8.2. обеспечение в пределах своей компетенции защиты сведений, составляющих государственную тайну, а также иной информации ограниченного доступа;

        3.8.3. обеспечение мобилизационной подготовки государственных гражданских служащих Удмуртской Республики в Министерстве;

        3.8.4. обеспечение проведения мероприятий по гражданской обороне;

        3.8.5. ведение воинского учета государственных гражданских служащих Удмуртской Республики в Министерстве, иных работников Министерства, выполнение мобилизационных предписаний;

        3.8.6. организация мероприятий по предупреждению терроризма и экстремизма.
3.9. Консультирование работников Министерства и подведомственных учреждений по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

IV. Функции

         4.1.  Для кадрового обеспечения деятельности Министерства на отдел возложены следующие функции:

определение текущей и перспективной потребности в кадрах, а также источники ее удов​летворения, осуществление укомплектования кадрами в соответствии с квалификационными тре​бованиями по замещаемым должностям государственной гражданской службы Удмуртской Республики в Министерстве (далее – гражданская служба);
формирование кадрового состава для замещения должностей гражданской службы;

подготовка предложений о реализации нормативных правовых актов о гражданской службе и внесение указанных предложений министру;

организация подготовки проектов актов Министерства и осуществление мероприятий, связанных 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 оформление соответствующих решений Министерства;
осуществление обеспечения прохождения гражданскими служащими испытания при за​мещении должностей гражданской службы;

организация работы по внедрению кадровых технологий, направленных на эффективное функционирование системы гражданской службы в Министерстве;

проведение работы по исчислению трудового стажа гражданских служащих Министерст​ва для выплаты надбавок за выслугу лет;

осуществление приема, перевода, перемещения, увольнения работников Министерства и назначение на должности руководителей подведомственных учреждений в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации;
организация разработки должностных регламентов гражданских служащих и должностных инструкций работников Министерства, а также должностных инструкций руководителей подведомственных учреждений;
ведение трудовых книжек гражданских служащих и работников Министерства, руководи​телей подведомственных учреждений;

ведение личных дел и личных карточек гражданских служащих и работников Министер​ства, руководителей подведомственных учреждений;

ведение реестра гражданских служащих в Министерстве;

оформление и выдача служебных удостоверений гражданским служащим и работникам Министерства, работникам подведомственных учреждений, являющимся государственными лесными инспекторами;

обеспечение деятельности комиссий, определенных законодательством о гражданской службе и трудовым законодательством;

организация и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы в Министерстве и включение гражданских служащих в кадровый резерв;

организация и обеспечение проведения аттестации гражданских служащих Министерства;

организация и обеспечение проведения квалификационных экзаменов гражданских слу​жащих Министерства, присвоения классных чинов государственной гражданской службы Удмуртской Республики;

организация заключения договоров о целевом приеме и договоров о целевом обучении;

организация дополнительного профессионального образования и стажировки гражданских служащих Министерства;

формирование кадрового резерва Министерства, организация работы с кадровым резер​вом и его эффективное использование;

осуществление мероприятий по обеспечению должностного роста гражданских служащих Министерства;

организация 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;

консультирование гражданских служащих и работников Министерства по вопросам граж​данской службы и трудового законодательства Российской Федерации;

обеспечение соблюдения законодательства о гражданской службе и трудового зако​нодательства с целью создания необходимых условий для достижения оптимального согласования интересов сторон трудовых отношений;

осуществление работы с подведомственными учреждениями по вопросам кадровой рабо​ты;
осуществление ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в отношении подведомственных учреждений;
в установленном порядке представление граждан, государственных гражданских служащих Министерства, иных работников Министерства, работников подведомственных учреждений к награждению государственными наградами Российской Федерации, государственными наградами Удмуртской Республики, ведомственными наградами и знаками отличия, к присвоению почетных званий Удмуртской Республики;
осуществление взаимодействия с органами государственной власти Российской Федера​ции и Удмуртской Республики, органами местного самоуправления и другими учреждениями и организациями по кадровым вопросам.

4.2. Для обеспечения организации, ведения и совершенствования системы документационного обеспечения Министерства с применением современных технических средств в работе с до​кументами на отдел возложены следующие функции:
методическое руководство и контроль за соблюдением установленного порядка рабо​ты с документами в Министерстве;
осуществление приема, обработки и распределения поступающих документов;

организация обработки и передачи отправляемых документов;

осуществление учета количества документов, осуществление регистрации документов;

обеспечение качественной подготовки проектов приказов (распоряжений) и их согласова​ние с заинтересованными сторонами;

осуществление контроля за правильностью оформления проектов приказов (распоряже​ний);


составление номенклатуры дел Министерства;


организация оперативного хранения документов;


осуществление экспертизы ценности документов;

осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Министерства;
организация работы архива Министерства;
организация обеспечения в пределах своей компетенции защиты информации ограниченного доступа, в том числе персональных данных.

4.3. Для осуществления контроля за исполнением документов, образующихся в деятельности Министерства, на отдел возложены следующие функции:
постановка документов на контроль;

учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, своевременное выявление отклонений от поручений по срокам и полноте исполнения;

проведение упреждающего контроля за исполнением документов, информирование исполнителей о наличии находящихся на исполнении документов на текущую дату и на предстоящий период;

информирование министра и заместителей министра о состоянии и результатах исполнения документов;

подготовка и представление информации об исполнении документов Главе, Председателю Правительства, заместителям Председателя Правительства и в структурные подразделения Администрации Главы и Правительства Удмуртской Республики по запросу;

снятие документов с контроля.
          4.4. Для организации обеспечения деятельности Министерства по противодействию коррупции на отдел возложены следующие функции:
формирование у гражданских служащих Министерства нетерпимости к коррупционному поведению;

профилактика коррупционных правонарушений в Министерстве;

оказание гражданским служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением законодательства о противодействие коррупции, а также с подготовкой сообщений о фактах коррупции;

обеспечение соблюдения в Министерстве законных прав и интересов гражданского служащего, сообщившего о ставшем ему известном факте коррупции;

осуществление контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции в подведомственных учреждениях, подведомственных Министерству, а также за реализацией в этих учреждениях мер по профилактике коррупционных правонарушений;
организация антикоррупционного просвещения в подведомственных Министерству учреждениях.
В целях реализации функций по противодействию коррупции отдел: 

подготавливает для направления в установленном порядке в федеральные органы исполнительной власти, уполномоченные на осуществление оперативно-розыскной деятельности, в органы Прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы, территориальные органы федеральных государственных органов, государственные органы субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, на предприятия, в организации и общественные объединения об имеющихся у них сведениях о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданского служащего Министерства, их супруг (супругов)и несовершеннолетних детей, о соблюдении ими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции, а также иным вопросам в пределах своей компетенции;

   осуществляет в пределах своей компетенции взаимодействие с правоохранительными органами, иными федеральными государственными органами, с государственными органами субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления, государственными и муниципальными организациями, с гражданами, институтами гражданского общества, средствами  массовой информации, научными и другими организациями;
   проводит с гражданами и должностными лицами с их согласия беседы и     получает от них пояснения по представленным сведениям о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и по иным материалам;
проводит иные мероприятия, направленные на противодействие коррупции.
4.5. Для организации обеспечения исполнения Положения о проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Удмуртской Республики, и государственными гражданскими служащими Удмуртской Республики, и соблюдения государственными гражданскими служащими Удмуртской Республики требований к служебному поведению, утвержденного Указом Главы Удмуртской от 19 июня 2015 года № 127, на отдел возложены следующие функции:
обеспечение соблюдения государственными гражданскими служащими Удмуртской Республики ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее – требования к служебному поведению);

принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе;

обеспечение деятельности комиссий по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Удмуртской Республики и урегулированию конфликта интересов;

оказание государственным гражданским служащим Удмуртской Республики консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа  2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также с уведомлением представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения  государственными гражданскими служащими Удмуртской Республики коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

обеспечение реализации государственными гражданскими служащими Удмуртской Республики обязанности уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

организация правового просвещения государственных гражданских служащих Удмуртской Республики;

проведение служебных проверок;

осуществление проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Удмуртской Республики, и государственными гражданскими служащими Удмуртской Республики, а также сведений (в части, касающейся профилактики коррупционных правонарушений), представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Удмуртской Республики, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения государственными гражданскими служащими Удмуртской Республики требований к служебному поведению;

подготовка в соответствии с их компетенцией проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции;

взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;

анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Удмуртской Республики, и государственными гражданскими служащими Удмуртской Республики, сведений о соблюдении государственными гражданскими служащими Удмуртской Республики требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы Удмуртской Республики, ограничений при заключении ими после ухода с государственной гражданской службы Удмуртской Республики трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, а также при осуществлении анализа таких сведений проведение бесед с указанными гражданами и государственными гражданскими служащими Удмуртской Республики с их согласия, получение от них с их согласия необходимых пояснений, получение от органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов, государственных органов Удмуртской Республики и иных субъектов Российской Федерации, территориальных органов федеральных государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций информации о соблюдении государственными гражданскими  служащими Удмуртской Республики требований к служебному поведению (за исключением информации, содержащей сведения, составляющие государственную, банковскую, налоговую или иную охраняемую законом тайну), изучение представленных гражданами или государственными гражданскими служащими Удмуртской Республики сведений, иной полученной информации;

осуществление проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы Удмуртской Республики, ограничений при заключении ими после увольнения с государственной гражданской службы Удмуртской Республики трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.
4.6. Для осуществления организационного обеспечения деятельности Министерства на отдел возложены следующие функции:
обеспечение доступа к деятельности Министерства через размещение информации о своей деятельности в сети Интернет в соответствии с действующим законодательством;
осуществление организации проведения конференций, совещаний, коллегий по общим вопросам деятельности Министерства и семинаров по вопросам деятельности отдела;

осуществление организационно-технического обеспечения деятельности Коллегии Министерства, отраслевого совета по развитию квалификации и подготовке кадров, общественного совета при Министерстве, комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Удмуртской Республики и урегулированию конфликта интересов в Министерстве;
организация реализации государственных программ Удмуртской Республики по направлению деятельности отдела;
организация работы по информационному и техническому сопровождению сайта Министерства в сети «Интернет».
4.7. Для организации и осуществление работы с обращениями граждан на отдел возложены следующие функции:

организация работы в Министерстве по рассмотрению обращения граждан в соответствии с действующим законодательством.
обеспечение объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;
обеспечения принятия мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;
организация личного приема граждан в Министерстве:

осуществление в пределах своей компетенции контроля за соблюдением порядка рассмотрения обращений.

4.8. Функции сектора охраны труда:


4.8.1. Для организации мероприятий по обеспечению в установленном законодательством порядке требований охраны труда, техники общей и пожарной безопасности для государственных гражданских служащих Удмуртской Республики в Министерстве, иных работников Министерства, работников организаций, которые относятся к курируемым Министерством видам экономической деятельности, на сектор возложены следующие функции:
обеспечение безопасности работников при эксплуатации зданий, сооружений, техники;

обеспечение соответствующих требованиям охраны труда условий труда на каждом рабочем месте;

обеспечение режима труда и отдыха работников Министерства в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

ознакомление работников Министерства с требованиями охраны труда и пожарной безопасности;

разработка и утверждение правил и инструкций по охране труда и пожарной безопасности для работников Министерства; 

обеспечение комплектом нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда и пожарной безопасности, в соответствии со спецификой деятельности Министерства;

обеспечение комплектом нормативных правовых актов по осуществлению методического руководства деятельностью подведомственных учреждений по охране труда;
организация обеспечения безопасных условий труда работников организаций, которые относятся к курируемым Министерством видам экономической деятельности.
4.8.2. Для обеспечения в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную тайну, а также иной информации ограниченного доступ на сектор возложены следующие функции:
осуществление взаимодействия с отделом специальной документальной связи и режима секретности при Администрации Главы и Правительства Удмуртской Республики;
осуществление учета, хранения, перемещения носителей сведений, составляющих государственную тайну, в строгом соответствии с действующим законодательством;

осуществление в пределах своей компетенции разработки нормативных правовых актов, содержащих сведения, составляющих государственную тайну.
4.8.3. Для обеспечения мобилизационной подготовки государственных гражданских служащих Удмуртской Республики в Министерстве на сектор возложены следующие функции:
осуществление взаимодействия с органами государственной власти Удмуртской Республики, другими учреждениями по мобилизационным вопросам;
обеспечение комплектом нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда, в соответствии со спецификой деятельности Министерства;

осуществление обучения и тренировок в области мобилизационной подготовки с работниками Министерства.
4.8.4. Для обеспечения проведения мероприятий по гражданской обороне на сектор возложены следующие функции:
осуществление взаимодействия с органами государственной власти Удмуртской Республики, другими учреждениями по вопросам гражданской обороны;

обеспечение комплектом нормативных правовых актов, содержащих требования по гражданской обороне, в соответствии со спецификой деятельности Министерства;

проведение с работниками Министерства инструктажей, обучения и тренировок в области гражданской обороны.
4.8.5. Для осуществления ведения воинского учета государственных гражданских служащих Удмуртской Республики в Министерстве, иных работников Министерства, выполнение мобилизационных предписаний на сектор возложены следующие функции:
осуществление в установленном законодательством порядке мероприятий по организации и ведению воинского учета и бронирования гражданских служащих Министерства, иных работников Министерства;
осуществление взаимодействия с органами государственной власти Удмуртской Республики, другими учреждениями по вопросам воинского учета и бронирования граждан.
4.8.6. Для организации мероприятий по предупреждению терроризма и экстремизма на сектор возложены следующие функции:

осуществление взаимодействия с органами государственной власти Удмуртской Республики, другими учреждениями по вопросам противодействия терроризму и экстремизму;
проведение с работниками Министерства занятий и инструктажей о повышении всесторонней бдительности и активности по противодействию терроризму и экстремизму;

обеспечение комплектом нормативных правовых актов, содержащих требования по предупреждению терроризма и экстремизма, в соответствии со спецификой деятельности Министерства.
  4.9. Для выполнения иных задач на отдел возложены следующие функции:

          консультирование работников Министерства и подведомственных учреждений по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
V.  Права

Отдел имеет право:

5.1. Запрашивать и получать от подведомственных учреждений Министерства сведения, справочные и другие материалы, необходимые для осуществления деятельности отдела, на внесение предложений по совершенствованию деятельности Министерства.

5.2.  Представлять в установленном порядке Министерство в органах государственной власти, иных учреждениях и организациях по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5.3.  Давать заключение, в рамках компетенции отдела, по проектам нормативных и правовых актов и проектам документов, подготавливаемых структурными подразделениями Министерства. Направлять в подведомственные учреждения методические рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию отдела.



5.5.
Осуществлять сбор, систематизацию, анализ информации, входящей в компетенцию отдела.

VI. Ответственность

6.1.  Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение отделом задач и осуществление отделом своих функций, предусмотренных настоящим положением, несет начальник отдела.
6.2. На начальника отдела возлагается персональная ответственность за:
          соответствие законодательству визируемых   и   подписываемых документов;

составление, утверждение и представление достоверной отчетности;

обеспечение руководства Министерства информацией по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

своевременное, а также качественное исполнение документов и поручений руководства Министерства;

недопущение использования информации работниками отдела в неслужебных целях;

соблюдение служебного распорядка гражданскими служащими отдела.

6.3.  Ответственность гражданских служащих отдела устанавливается их должностными регламентами. 

Начальник отдела кадрового, документационного,
обеспечения, охраны  труда и работы с обращениями

граждан








         Н.С. Карелина
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Начальник управления правового, кадрового, документационного

информационно-технического обеспечения и работы

с обращениями граждан 





         С.Л. Елгешина
Заместитель начальника управления правового, кадрового, 
документационного, информационно-технического 

обеспечения и работы с обращениями граждан
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