
ПРИЛоЖЕНИЕ Ngб
к приказу Главного управления

Министерства юстиции
Российской Федерации по

!lr,^" одс

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе государственной службы и кадров Главного управления
Министерства юстпции Российской Федерацни

по Нпжегородской областп

I. общпе полоrк€нпя

1.1. Оrдел государственной службы и кадров (далее - отдел)
является структурным подразделением Главного управлениJI
Министерства юстиции Российской Федерации по ЕIижегородской области
(лалее - Главное управление), обеспечивающим реzrлизацию возложенньIх
на Главное управление задач в установленной сфере деятельности.

1.2. отдел в своей деятельности руководствуется Констиryцией
Российской Федерации, федеральными конституционными законами,
федерапьными законами, актами Президента Российской Федерации,
Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Министерства юстиции Российской Федерации, а также приказами
Главного управления и настоящим Положением.

1.3, Структура и численность работников отдела опредеJuIется
штатным расписанием Главного управления, угвержденным
Министерством юстиции Российской Федерации.

II. Основные задачIl отдела

2.1. Основными задачами отдела являются:
l) обеспечение в пределах своих полномочий реализации

государственной политики в установленной сфере деятельности;
2) обеспечецие в пределах своих полномочий реализации кадlовой

политики Главного управлениr{ в соответствии с требованиями
законодательства Российской Федерации и нормативными правовыми

актами Минюста России;
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3) коорлинаttия деятельпости территориаJIьньтх органов Минюста
России, действующих в пределах Приволжского федерального округа
(лалее - территориаrьные органы);

,1) обеспечение в преде.,Iах своих полномочий заrчиты прав и свобод
человека и грФ.(даraина-

IlI. По.rнолrочrtяотдела

З,1. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами
в пределах своей компстенцllи обеспечивает:

l ) coб;rto:eltIle Конституции Российской Федерацхи,

фелермьного законодате-lьстаа, нормативных правовых актов
Министерства юстиции Российской Федерачпи, приказов Главного
управления;

2) организаuию кадровой работы в Главноlit управлении
в соответствии с,rребованлtями закояодательства Росс{йской Федерации
и нор]!lативныiчи правовы[lи актами Минюста России;

3) осуществлеtlие сбора, обработки и передачи в центральвый
алпарат Министерства юстиции Российской Федерации статистическкх
сведений и иной информации о деятельности Главного управлеiия
и территоришьных органов, действующих в пределах 1Iраволжскоlо
фелерапьвого округа в сфере государственной гражданской сл}a(бы;

4) подrотовку анаJlи,гических, информачионных, справочных и
иных 11атериа-лов ло вопросаillj входящ1.1м в колlпетенцию отдеJ]а;

5) полготовку для наrlравлениJI в Министерство юстиции
Российской Федерации предложевий ло решевию проблемных вопросов,
вознI{кающих в деятеrькостlл Главного управления и территориаJIьвьIх
органов в ссРере госуларствеttttой гражданской службы;

6) 1,частие в работс по оказанию территориальным органам
организацtлонвой It }lетодrlческой помощи в сфере государственной
грa)кданской слуr{бы;

7) формирование кадровою состава дqя зсtмещения должностей
фелеральной государственно}] фа,кданской с.,Iужбы, организацию
и прове.]сlIие KollK)pcoB на ]аItеlцение вакантных.]олжностей:

8) в пределах cвotlx по.:но1\,1очий участие в форN!ировании
кадрового резерва л-,lя замещения BaкaвTltb]x должностей фепермьной
государственIIойl Фаrкданской службы в Минюсте России

9) подготовку проектов приказов Главного управлениrI,
связан}lых с постуллеrtием на федеральную государствецную гражданск},ю
службу, лрохожлением, назначеilиеlчl на должности, закJIючением
служебноло контракта, освобождением от замещаемой должности;
заключение трудовых договоров с гражданами Российской Федерации;



l0) работу по пplie}t),, назIlачению увольнениtо государственных
грахuаllских служащl1х и рабо,l нuков ГjIавного упраsления;

l l ) ведеI]ие, учет, храt]ение тудовых книжек гракданск}D(
служащлlх ]-.t работнцков, формированио сведений о трудовой деятельЕост]4
за период прохождения граждаЕской службы гражданскими служащим,
и представление указанных сведений в лорядке, установленном
законодательством Российской Фелерачии об индивиryдrьном
(llерсоIlифицированном) учете в cI4cTeMe обязательного ]lенсионного
страхования для хранения в информационньж ресурсах Пексионного
фонла Российской Федерации;

I2) работу с персональными даrными, формирование, хранение,

учет l! llередачу .rlичных ,:len гос)JарствеЕных гра)aiданских слуjкащгх;
l3) в пределах своих полномочий конфиденциа-,Iьность и защиту

персоlIальных данных государственнь]х гражданских слух(ащих
(работлtиков) Гlrавного управле}t!tя, содержацихся в их личных делах,
o,1, llеправомерного их использования и утаты;

14) оформлеЕие, выдачу, уничтожение служебных удостоверений
государствеЕныl"1 гр кданским слухащим и работникам Главного
управленлlя;

15) в закрытом KoHTvpe ФГИС ЕИСУ КС работу по заполненцю,
веде]tиIоl актуаJlизацIlи данных;

l6) проведение аfiестации в целях определ€ния соответствия

Фажда}Iского с,ry)riащего залtещаеrlой должности гражданской службы на
осIIове оценки его профессиона.льной служебной деятельgости;

l7) присвоение первых и оrlередltых классЕых чиноа, в том числе
],lyTeм llроведения квалиt|rикациоttвого экзамена и оцснки знаЕий, Еавыков
l.t улtе:rий (профессионального уровня) гражданских служащих;

18) проведениеслужебttыхпроверок1
l9) в paNlкax декJIарацио|Iflой кампании прием справок о доходах,

расходах, об иrryществе rl обязательсl,вах и]!1ущественlIого характера;
:0) организациIо нагрlt.lttой Ilо.,,]итики:

2l) ведеЕлtе табсля рабочего времени;
22) оформленIlе слркебных командировок:
23) проведениедиспаllсеризации;
24) прием и оформленне листков Irетрудоспособности;
25) составJlеЕие графика отпусков и оформление ежегодньD<

отпускоа, отпусков без сохраttеttия денежного содержапия;
26) органttзациIо поJlучения дополнительного прфессионального

образоваtlия в порядке, ycTaHoBJleHHoM Федеральным закоЕом

о гражданской с.,tужбе и лругими федераJIьньlми законами;

21) расс}lотрение обращеltий грах(Дан, а также ведение переписки

с организациямII,,:Iолжllостны\lп лtца]!tи, органаl\{и государственной



власти и местного самоуправлениJr по вопросам, относящимся
к ко}лпетенции отдела:

28) коцсультирование грФкдан по вопросам, относящимся
к компетенции отдела;

29) в устаноыIенном порядке согласование кандrдат}?ы
дJtя нaвначения на должt{ости зам9стителей начаJIьников территориальЕъIх
органов;

30) в установленном порядке внеосние Министру юстицли
Российской Федерации предложений о кандидатура( для нzвЕачен]{я
|]а долт(ности цач€!льников территориальных оргаIrов и руководителей
}^rреждений, а также заместителей начальнцка Главного управленruI;

З1) внесевие предrrожений об изменении надбавки за особые
условиrl гражданской службы и предложения по премированию
за выполнение особо важных и слохных заданий в откошени
начzцьников и заместителей начацьников территориадьЕых органов!
также заместителей начальников Главного управления;

З2) внесение в Минюст России предложений по структуре
и штатно]!tу расписанию Главцого упрirвлениJI, лпатной члслепностrl
Фажданскцх слухащllх и работников Главного управл9вия;

ЗЗ) выполнецие иньж функчий, предусмотренньtх действующтпr-t
законодательством, нормативными правовыми актамл Минюста России,
Главного управления, поручениями ЕачаJlьника Главного управлешý,
заместителей начaцьника Главного управления,

3.2. В соответствии со своими задачами и функциями отдел имеет
право:

1) в установленном порядке запрашивать и Iол)лать от струкгурЕых
подразделений Главного управления, органов государственной ыIасти,
органов местного самоуправления, организаций, независимо
от их организационно-правовой формы и формы собственност,t,

физических лиц и должноствых лиц доц/ъlевты, справочные и иные
материаJlы и сведения, необходимые для ]lринJIтия решекий
по волросам, относяц1,Iмся к установленной сфере деятельности
и входящим в комIIеIенцию отдела;

2) по сог;lасованию с руководством Главного управленшI принимать

участие в совещаниях, научно-практическцх конференциях, деятельности
комиссий, рабочих групп по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

3) по поруrению руководства Главного управления приыIекать

д]Iя выцолнения отдельных пору{ений сотрудников других cтyкrypнbD(
цодразделений Главного управ.]Iениri;

4) вносить руководству Главвого управлениJl предложеЕия

по вопросам, относящимся к компетенциц отдела, в том числе

по улучшению работы отдела, и )ластвовать в их рассмотрени]I;
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5) получать у начаJIьIIика Г:rавкого упраыIенияt заместителей
начlцьнЕка Главного управления разъясцения по вопросам, связацным с
работой отлела;

6) использовать в у9тановленном порядке информационные банюr
дан}iых ц систеN{ы связи ГлавЕого управпени.я;

7) получать t{ормативные акть], литературу и периодические
печатцые изданиrI, необходимые для работы отдела;

8) осуществлять иные права, исходя из полномочий отдела.

IV. Взаамолействие

4.1. Отдел для реализациц возложенных ца него задач и выцолнения
функчий по,uготавливает информацию д.пя осуществления взаимодействия
Главного управлениJr по волросаI1 кадровой работы, в том числе и в
электроцном виде с:

1)аппаратом полномочцого rrредставителя Президента Российской
Федерациш в Приволжском федеральном округе, Главным федеральным
инспектором по Нижегоролской области;

2) территориальными органами федеральных оргавов
исполнительной власти, органами государственной власти субъекга
(субъектов) Российской Федерации, органilми местного самоуправлениJI;

3)органами прокуратуры, правоохранительными и судебнымл
органа.ми,

4) иныпtи организациями, в том числе на)rчными, по Bol]pocaM

реал[Iзации задач и функций, возложенных на отдел;
5) струкryрныl,ли подразделениями Главного управления.

V. Состав rl руководство отдела

5.1. Руковолство деятельцостью отдела осуществляет начаLлькик
отдела, назяачаемый на до.]lжность и освобождаемый от долхности
начальникоttI Главного управлениJI.

5.2. Начальник отдела в установлеЕном порядке:
l) распределяет обязанности между государственными

служащими отдела, дает им поручения и контролирует их выпоJlнение;
2) осуществляет руководство и органи:]ует рабоry отдела,

11ланирует и анаJIизирует рабоry отдела, контролирует зыполнение

соответств)лоцшх планов;
3) самостоятельно решает вопросы деятельности отдела,

отнесенные Еастоящим Положением к ведению отдела;

4) вносит в установJIеЕцом порядке предложеr -rlt

по представлению государственЕых граждаЕскцх служащих отдела



к присвоению классных чиIlов, пооIIlрению и награхдеltию их
государственНЫý,lИ И ВеДОI9{СТВеННЫМИ НаГРаДаЬ{И, ТаКЖе НагРаДаМи
оргаllов государственной вjIасти Ния(егородской области;

5) вrrоси-l в установлеЕном порядке тrредложония об атгестации
госу,f,арствеltttых сJ|ужащих отдела, проведении квалнфикационных
эюаменов, повыlлении их квалификачии;

6) планирует работу отдела, организует и контроr}рует
вь]полнеЕие планоа:

7) вносит lIредпожения о вtоlючении мероприятий s ппаны
работы Главного управл€lrия;8) проводит мероприятия rro обеспечению охраны труда
и техники безопасности государственных грФкданских сJIужащих отдела;

9) обеспечивает:
- испо.Tнение отдело\{ законодательс,rва Российской ФедерацЕх о

государственной гражланской с.,1ужбе Российской Федерации;
-ведение де:lопроизводства и осyществление :черопрrятий

по обеспе.tению конфи]енциаIьпости персональных данными
в соответствии с законодатеJlьством Российской Федерации.

l0) планирует, организует, реryлирует и контролирует
деятельность отдела по взаимодействию с другими сlрукryрными
подразделеяиями Главного управлсtrrtя;

ll) контро;rирl,еf исполнение государственными служацими
отде:rа актов Главного уrrравления;

12) организует I' контролирует своевременное и надлежащее
pacc1!{oтpeн}Ie сотрудникамЕ отдела обращений физических
и юридических лиц, органов государственной вJIасти и местною
самоуправления;

13) в прелелах своlтх полномочtlй контролирует соблюдение
сотрудниками отдела ограничений,,гребаваниi{, запретов, установленных
Федера,Iьны}1 законолt от 27.012004 N9 79-ФЗ кО государственной
грахданской службе Российской Федерацииr), служебного распорядка,
кодекса эт}iки гражданского служащсго и должностною регламента;

l4) осушествляет другие IrолноNlочия в соотаетствии с
законодательстаом Российской Федерации и должностным регламентом.

5.З. Начальник отдела имеет право:
1) обращаться к начмьнику (заместителям начальника) Главного

управления по всем вопросам деятельности отдела, по,[учать информацию,
необходимую для исполнения допхностных обязанностей;

2) вносить пред.Tоiкения в стр)кт)-ру и lцтатное расписание Главного

управлеЕ1.Iя;
3) знакомиться с матерtлалами своего личtlого дела и отзывами

о своейt работе.



5.4.oтBeTcтBeHtlocтb начaцьника отдела, правила применениJr
поощрения, наJlожеgие и спятие дисциплиЕарного взыскалия, права,
обязаllltос,tи }l соllимьпые гаралтии определены нормами Федерального
закоrlа or 27.07.2004 Л! 79-ФЗ <О государственной гражданской слуr(бе
Росспйской Федерации)) и иllыми норNlативными актами.

5.6. Ilpasa и обязанности начмьцllка отдела, главного специалиста-
эксперта, ведущего специа.,,lиста-эксперта закреплены должностными
регламентаl!1!l, уl,верждеIIIIыми tlачaцьItиком Главного управrения.

VI. Перечеrlь r,OcyjlдpcтaclrIrыx } слуг, оказыва€ýrых граrцанапt
и оргаiiIlзlцхяll в cooTl]e,гc,i,l}lll] с ад}rпнrlстратtlвнымIl реfламеIlтам1]

6.1. Сотрудники отдела lle принимают участIrr в предоставлеяии
государственньiх услуг.

VlI. оr,ветствеяпость

7. I. Сотрудники отдела за llевыполttение долхност!iь]х обязанностей
несут oTBeTcTBelIHocTb в соответстаии с действующиr,r законодательством.


