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ПОЛОЖЕНИЕ
[bookmark: _GoBack]об управлении по кадровым, государственно-правовым и организационным вопросам Министерства труда и 
социальной защиты населения Забайкальского края

1. Общие положения

1.1. Управления по кадровым, государственно-правовым и организационным вопросам является структурным подразделением Министерства труда и социальной защиты населения Забайкальского края (далее – соответственно Управление, Министерство), обеспечивающим в пределах своей компетенции задачи и функции Министерства по вопросам, отнесенным к его ведению. 
1.2. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Забайкальского края, постановлениями Правительства Забайкальского края или Губернатора Забайкальского края, Положением о Министерстве, приказами (распоряжениями) Министерства, а также настоящим Положением.
1.3. Положение об Управлении утверждается министром труда и социальной защиты населения Забайкальского края (далее – министр).
1.4. Управление осуществляет деятельность как самостоятельно, так и во взаимодействии с иными структурными подразделениями Министерства и подведомственными учреждениями (далее – учреждения).

2. Основные задачи Управления

2.1. Основными задачами Управления являются:
1) организация кадровой работы в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации и Закон Забайкальского края от 29 июля 2008 года № 21-ЗЗК «О государственной гражданской службе Забайкальского края»;
2) организация работы по совершенствованию организационно-штатной структуры Министерства;
3) организация и осуществление кадрового обеспечения Министерства;
4) осуществление ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных организациях;
5) осуществление в пределах компетенции Управления функций по противодействию коррупции;
6) правовое обеспечение деятельности Министерства в пределах компетенции Управления.
7) обеспечение судебной защиты прав и законных интересов Министерства;
8) обеспечение соответствия нормативных правовых актов и иных актов Министерства требованиям законодательства Российской Федерации;
9) мониторинг законодательства и правоприменительной практики с целью дальнейшего совершенствования нормативно-правового регулирования и практики применения законодательства в установленной сфере деятельности Министерства;
10) обеспечение в пределах компетенции Управления исполнения приказов, решений, распоряжений и поручений министра;
11) обеспечение единого порядка ведения делопроизводства в Министерстве, в том числе электронного делопроизводства;
12) обеспечение контроля за своевременным исполнением поручений Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и поручений Губернатора Забайкальского края, а также других документов, по которым имеются поручения Министра;
13) организация хранения, учета и использования документов, образовавшихся в результате деятельности Министерства, организация архивного дела в Министерстве;
14) разработка предложений по вопросам повышения исполнительской дисциплины государственных гражданских служащих Министерства, совершенствования системы контроля;
15) организация приема граждан, работа с их письмами и обращениями к Министерству;
16) изучение, обобщение и распространение положительного опыта организации работы Министерства по направлениям деятельности Управления.

3. Функции Управления

3.1. В области осуществления кадровой работы Министерства:
3.1.1. обеспечивает единый подход к осуществлению кадровой работы в Министерстве;
3.1.2. организует и обеспечивает проведение конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы и участвует в формировании кадрового резерва для замещения должностей в исполнительных органах государственной власти Забайкальского края;
3.1.3. организует работу по поступлению на государственную гражданскую службу, ее прохождению в Министерстве, увольнением государственного гражданского служащего с гражданской службы и выходом его на пенсию;
3.1.4. организует и обеспечивает проведение аттестации государственных гражданских служащих Министерства и проведение квалификационных экзаменов;
3.1.5. организует подготовку и оформление соответствующих материалов для присвоения классных чинов государственным гражданским служащим Министерства;
3.1.6. осуществляет ведение личных дел и трудовых книжек, а также сбор и хранение сведений в электронном виде о трудовой деятельности государственных гражданских служащих Министерства, осуществляет иную деятельность по учету кадрового состава и обработке персональных данных;
3.1.7. участвует в рассмотрении случаев нарушения служебной дисциплины государственными гражданскими служащими Министерства, а также проводит служебные проверки;
3.1.8. организует работу по награждению государственных гражданских служащих Министерства и работников учреждений государственными, ведомственными наградами, ценными подарками, а также по присвоению почетных званий Забайкальского края;
3.1.9. осуществляет ведение реестра государственных гражданских служащих Министерства;
3.1.10. контролирует предоставление сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
3.1.11. оказывает консультационную помощь по вопросам, связанным с трудовыми отношениями и прохождением государственной гражданской службы;
3.2. В области осуществления государственно-правовой работы Министерства:
3.2.1. запрашивает и получает в установленном порядке необходимые для реализации полномочий Управления документы и сведения от государственных органов и органов местного самоуправления Забайкальского края, предприятий, учреждений и организаций;
3.2.2. рассматривает совместно с заинтересованными структурными подразделениями Министерства проекты нормативных правовых актов, поступающие на согласование от иных исполнительных органов государственной власти Забайкальского края, а также проекты федеральных законов;
3.2.3. осуществляет контроль и координацию по подготовке и принятию проектов нормативных правовых актов, разработчиком которых является Министерство; 
3.2.4. обеспечивает проведение правовой и антикоррупционной экспертиз проектов законов и подзаконных нормативных правовых актов, а также иных документов, разработанных структурными подразделениями Министерства;
3.2.5. осуществляет мониторинг законодательства и правоприменительной практики с целью дальнейшего совершенствования нормативно-правового регулирования и практики применения законодательства в установленной сфере деятельности Министерства;
3.2.6. организует правовое сопровождение в судах по защите прав и законных интересов Министерства;
3.2.7. контролирует работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений в Министерстве;
3.2.8. рассматривает жалобы, заявления и иные обращения граждан, организаций в пределах компетенции Управления;
3.2.9. подготавливает проекты ответов на запросы федеральных органов государственной власти, исполнительных органов государственной власти Забайкальского края, органов местного самоуправления, а также учреждений, организаций и граждан;
3.3. В области осуществления организационной работы Министерства:
3.3.1. осуществляет контроль за состоянием организационной, документационной работы Министерстве;
3.3.2. осуществляет постановку на контроль и своевременно доводит до структурных подразделений Министерства поручения министра, поручения вышестоящих органов, обращений организаций, а также заявлений, обращений и жалоб граждан;
3.3.3. осуществляет прием, первичную обработку, регистрацию, предварительное рассмотрение, передачу руководству на рассмотрение, передачу исполнителям входящей корреспонденции, а также рассылку исходящей корреспонденции;
3.3.4. организует работу приемной министра;
3.3.5. обобщает результаты анализа обращений граждан по итогам отчетного периода и представляет проект соответствующего доклада министру для последующего направления в Администрацию Губернатора Забайкальского края;
3.3.6. организует в соответствии с графиком прием граждан министром и его заместителями;
3.3.7. осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности комиссий, совещаний, проводимых в Министерстве;
3.3.8. обеспечивает в Министерстве доставку и отправку документов средствами почтовой, фельдъегерской, специальной и электронной связи;
3.3.9.осуществляет методическое руководство по вопросам делопроизводства в Министерстве;
3.3.10. участвует в разработке годовых и иных планов работы Министерства;
3.3.11. ведет отчетность по вопросам, отнесенным к компетенции Управления.

4. Права Управления
4.1. Управление имеет право:
1) получать для ознакомления, использования в работе поступающие в Министерство законодательные и иные нормативные акты и документы;
2) запрашивать в установленном порядке и получать от федеральных органов государственной власти, исполнительных органов государственной власти Забайкальского края, органов местного самоуправления, учреждений и организаций документы правового, информационного характера и другие сведения, необходимые для выполнения возложенных на управление функций;
3) получать необходимую консультативную помощь в Администрации Губернатора Забайкальского края, иных органах государственной власти;
4) вносить предложения по совершенствованию работы отделов и управлений Министерства и Министерства в целом, учреждений;
5) на переподготовку и повышение квалификации работников Управления;
6) вносить предложения о поощрении или дисциплинарной ответственности работников отделов и управлений Министерства, руководителей учреждений по результатам их деятельности по вопросам, отнесенных к ведению Министерства;
7) на обеспечение необходимыми нормативными, справочными и информационными материалами по направлениям деятельности управления, а также необходимой юридической литературой.

5. Организация деятельности Управления

5.1. Руководство деятельностью Управления осуществляет начальник управления по кадровым, государственно-правовым и организационным вопросам Министерства (далее – начальник управления). В случае отсутствия начальник управления руководство деятельностью Управления осуществляет его заместитель. Начальник управления назначается и освобождается от должности приказом Министерства. 
5.2. Начальник управления:
1) организует деятельность Управления по принципу единоначалия; 
2) вносит на рассмотрение министра предложения по вопросам совершенствования деятельности управления и отделов, входящих в структуру управления, Министерства в целом;
3) согласовывает должностные регламенты государственных гражданских служащих Управления;
4) требует от государственных гражданских служащих Управления качественного и своевременного исполнения их должностных регламентов;
5) вносит в установленном порядке предложения министру по поощрению государственных гражданских служащих Управления и наложению на них дисциплинарных взысканий;
6) организует и контролирует деятельность по своевременной переподготовке специалистов управления Министерства;
7) несет персональную ответственность за осуществление возложенных на Управление функций.
5.3. В структуре управления приказом Министерства созданы отдел кадров, юридический отдел, отдел организационной работы.




Начальник управления по кадровым, 
государственно-правовым и 
организационным вопросам Министерства             О.С.Мусалимова

