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Полномочия отдела юридической и кадровой службы

1. В сфере государственного управления отдел осуществляет следующие полномочия:

- организация и обеспечение деятельности Управления как исполнительного органа государственной власти Свердловской области в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской области.

Функции отдела юридической и кадровой службы


1. Отдел осуществляет следующие функции: 


1.1. С целью реализации полномочия, указанного в пунктe 1:


разработка проектов локальных нормативных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;


внутренняя экспертиза локальных нормативных правовых актов и проектов локальных нормативных правовых актов Управления; 

организация работы и осуществление мер по реализации законодательства Российской Федерации и Свердловской области по вопросам организации и прохождения государственной гражданской службы, правового положения государственных гражданских служащих Свердловской области, замещающих должности государственной гражданской службы Свердловской области в Управлении;

направление списков государственных гражданских служащих Свердловской области, замещающих должности государственной гражданской службы Свердловской области в Управлении, в Министерство социальной политики Свердловской области с целью участия в мероприятиях по профессиональному развитию государственных гражданских служащих Свердловской области;


осуществление функций по разработке документации для проведения конкурсных процедур в соответствии с законодательством о закупке товаров, работ, услуг для государственных нужд;


подготовка гражданско-правовых договоров на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Управления;


организация и проведение работы по охране труда;

осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Управления;


оказание гражданам, указанным в пункте 1 статьи 8  Закона Свердловской области от                   5 октября 2012 года N 79-ОЗ "О бесплатной юридической помощи в Свердловской области", бесплатной юридической помощи по вопросам, входящим в компетенцию Управления, в виде правового консультирования в устной и письменной форме в порядке, установленном законодательством Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан, в виде составления заявлений, жалоб, ходатайств и других документов правового характера в случае обжалования во внесудебном порядке актов органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, и их должностных лиц;

осуществление приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Управления, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством срок;

обеспечение в пределах компетенции защиты информации на всех этапах ее хранения, обработки и передачи по системам и каналам связи;

осуществление мероприятий по профилактике коррупции, повышение эффективности противодействия коррупции;

организация и обеспечение воинского учета граждан, пребывающих в запасе и работающих в Управлении;

участие в работе межведомственных советов и комиссий;

направление документов в Министерство социальной политики Свердловской области для представления к награждению государственными наградами Российской Федерации, наградами Президента Российской Федерации, наградами федеральных органов исполнительной власти и наградами Свердловской области;

обеспечение доступа к информации о деятельности Управления в соответствии с требованиями Федерального закона от 9 февраля 2009 года N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

обеспечение участия представителей Управления в заседаниях судов общей юрисдикции и арбитражных судов всех уровней в качестве истца или ответчика со всеми правами и обязанностями, предусмотренными процессуальным законодательством Российской Федерации;

осуществление в пределах своей компетенции мер по предупреждению терроризма, минимизации его последствий, организация работы по соблюдению требований антитеррористической защищенности.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

Иные функции:

подготовка информационных материалов, справок по запросам органов государственной власти, органов местного самоуправления, учреждений и организаций;

мониторинг федерального и регионального законодательства и мониторинг практики его применения;
анализ и обобщение судебной практики по вопросам, связанным с осуществлением Управлением полномочий, по мере необходимости подготовка обзоров законодательства и судебной практики для структурных подразделений Управления;
правовая экспертиза проектов гражданско-правовых договоров, государственных контрактов и иных соглашений, стороной в которых являетя Управление;

правовая экспертиза документов, издаваемых структурными подразделениями Управления;

подготовка проектов процессуальных документов (заявлений, отзывов, возражений, аппеляционных, кассационных жалоб, ходатайств и иных процессуальных документов);

проведение претензионной работы;

проведение работы со службой судебных приставов по взысканию незаконно полученных сумм пособий (компенсаций) и иных выплат;

подготовка доверенностей и их регистрация (кроме доверенностей на получение товароматериальных ценностей);

организация работы по учету лиц, замещавших государственные должности Свердловской области и должности государственной гражданской службы Свердловской области, вышедших на пенсию;

формирование кадрового состава для замещения должностей государственной гражданской службы, обладающего необходимыми профессиональными и личностными качествами, а также исполняющих на высоком профессиональном уровне свои должностные обязанности, которые направлены на достижение целей и реализацию полномочий и функций Управления;

обеспечение единых подходов к осуществлению кадровой работы и ее методическое обеспечение в структурных подразделениях;


анализ потребности и организация привлечения кадров для замещения должностей государственной гражданской службы в Управлении, в том числе посредством взаимодействия с образовательными организациями, осуществляющими подготовку студентов по специальностям и направлениям подготовки профессионального образования, необходимым для замещения должностей государственной гражданской службы в Управлении;


подготовка предложений по формированию и совершенствованию штатной структуры Управления и проведению организационно-штатных мероприятий;


подготовка предложений по материальному стимулированию и нематериальной мотивации государственных гражданских служащих Управления, включая разработку положений о премировании за выполнение особо важных и сложных заданий, а также оказание методологической помощи структурным подразделениям Управления в указанных вопросах;


 организация мероприятий по повышению мотивации государственных гражданских служащих Управления к эффективному и добросовестному исполнению должностных обязанностей;


подготовка предложений по реализации положений Федерального закона от 27.07.2004    79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», других федеральных законов и иных нормативных правовых актов о государственной гражданской службе и внесение указанных предложений начальнику управления;

организация и проведение конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы и на включение в кадровый резерв Управления (в том числе подготовка предложений по составу конкурсной комиссии, срокам и порядку ее работы);


обеспечение формирования кадрового резерва Управления, организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;


обеспечение должностного роста государственных гражданских служащих Управления;

подготовка проектов приказов Управления, 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 на пенсию за выслугу лет, и оформление соответствующих решений Управления;


формирование профессиональной культуры государственных гражданских служащих Управления;


осуществление мер, направленных на содействие соблюдению государственными гражданскими служащими Управления этических норм и правил служебного поведения для достойного выполнения профессиональной служебной деятельности;
организация и обеспечение проведения аттестации государственных гражданских служащих Управления, в том числе подготовка предложений по составу аттестационной комиссии, срокам и порядку ее работы;

подготовка и направление в Министерство социальной политики Свердловской области необходимых документов и материалов для присвоения классных чинов начальнику управления;

присвоение классных чинов государственным гражданским служащим Управления;
организация мероприятий по профессиональному развитию государственных гражданских служащих Управления (в соответствии с планом организационных мероприятий), в том числе дополнительного профессионального образования и иных мероприятий по их профессиональному развитию;
ведение реестра, оформление и ведение личных дел государственных гражданских служащих и работников Управления;

ведение, учет, хранение и выдача трудовых книжек государственных гражданских служащих и работников Управления;

формирование информации о трудовой деятельности и трудовом стаже работников в электронном виде;
подготовка справок гражданским служащим о прохождении ими государственной гражданской службы;

подготовка отчетов и справок по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

проведение работы по постановке государственных гражданских служащих на учет служащих, имеющих право на субсидию для осуществления части расходов на приобретение жилого помещения за счет средств областного бюджета и нуждающихся в улучшении жилищных условий;


формирование и представление на утверждение начальнику Управления графика отпусков, уведомление государственных гражданских служащих и работников Управления о предстоящем отпуске, контролирование исполнения графика отпусков;

учет решений начальника управления о направлении государственных гражданских служащих в командировку, учет и хранение отчетов о командировках;


анализ практики осуществления кадровой работы и развития кадрового состава, подготовка предложений по ее совершенствованию начальнику управления;


организация проведения служебных проверок;


оформление и выдача служебных удостоверений государственным гражданским служащим Управления;


применение в кадровой работе в порядке, определенном Правительством Российской Федерации, федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации»;

применение в кадровой работе автоматизированной системы управления исполнительных органов государственной власти Свердловской области (АСУ ИОГВ);


применение в кадровой работе Единой цифровой платформы в сфере занятости и трудовых отношений «Работа в России»;


оказание государственным гражданским служащим Управления консультативной помощи по правовым вопросам и иным вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службы, трудовым законодательством;


проведение иных мероприятий по совершенствованию кадровой работы и развитию кадрового состава Управления;
обеспечение соблюдения государственными гражданскими служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 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 гражданской службе;
обеспечение деятельности комиссий по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов;

участие в пределах своей компетенции в работе комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов;
оказание государственным гражданским служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года N 885, а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения государственными служащими Управления коррупционных правонарушений непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

оказание государственным гражданским служащим и работникам Управления консультативной помощи по вопросам, связанным с подготовкой сообщений о фактах коррупции; 

участие в пределах своей компетенции в обеспечении соблюдения законных прав и интересов лица, сообщившего о ставшем ему известном факте коррупции;

обеспечение реализации государственными гражданскими служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), 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;
проведение проверок;
осуществление проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы, и государственными гражданскими служащими, а также сведений (в части, касающейся профилактики коррупционных правонарушений), представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения государственными гражданскими служащими требований к служебному поведению;
подготовка проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции;
взаимодействие с правоохранительными органами;
организация работы по сбору и обработки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, предоставленных в установленном порядке, а также осуществление контроля за своевременностью их предоставления;

обеспечение подготовки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, подлежащих размещению на официальном сайте Управления;

анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы, и государственными гражданскими служащими, сведений о соблюдении государственными гражданскими служащими 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, ограничений при заключении ими после ухода с государственной гражданской службы 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 с их согласия, получение от них с их согласия необходимых пояснений, получение от органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, территориальных органов федеральных государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций информации о соблюдении государственными гражданскими служащими 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 сведений, иной полученной информации;
осуществление проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы, ограничений при заключении ими после увольнения с государственной гражданской службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

организация работы по взаимодействию с институтами гражданского общества и средствами массовой информации по вопросам противодействия коррупции; 

организация работы по подготовке информации для размещения в средствах массовой информации по противодействию коррупции;

организация работы по направлению сведений о лице, которое было уволено (чьи полномочия были прекращены) в связи с утратой доверия за совершение коррупционного правонарушения, для включения в реестр лиц, уволенных в связи с утратой доверия, и исключения сведений из него;

организация работы по изготовлению памяток, методических материалов по вопросам противодействия коррупции;

организация работы по своевременной актуализации подраздела «Противодействие коррупции» на официальном сайте Управления;

подготовка отчетов и иной информации по правовым вопросам, вопросам организации государственной гражданской службы и противодействия коррупции;

осуществление иных функций в области противодействия коррупции в соответствии с законодательством.

прием, регистрация, учет поступающих обращений (сообщений) граждан, в т.ч. жалоб, поступивших в письменной форме от заявителей на решения и действия (бездействие) руководителей и специалистов отделов; обращений, поступивших по Федеральной государственной информационной системе досудебного обжалования, информационной системе «Ваш контроль», на сайт Министерства социальной политики Свердловской области и по другим информационным системам;

учет поступивших письменных заявлений от граждан, указанных в пункте 1 статьи 8 Закона Свердловской области от 5 октября 2012 года № 79-ОЗ «О бесплатной юридической помощи в Свердловской области» об оказании им бесплатной юридической помощи в журнале регистрации письменных заявлений граждан об оказании бесплатной юридической помощи;

обеспечение доступа к информации о деятельности Управления, размещение информации на официальном сайте Управления, в социальной сети в ВКонтакте, на видеоэкране, бегущей строке, в информационном киоске;

контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан;
формирование, подшивка и хранение дел по обращениям граждан;
формирование  и ведение электронной базы данных по обращениям граждан;
проведение систематического анализа характера и причин обращений граждан;
подготовка предложений по устранению причин, породивших обоснованные жалобы;
оказание специалистам Управления консультативной помощи при подготовке ответов на обращения граждан;
своевременное и качественное составление отчетов по обращениям граждан;
разработка предложений по совершенствованию порядка работы с обращениями граждан;
работа по приему и отправке почты по защищенному каналу vipnet, электронной почте, в системе электронного документооборота;
регистрация и хранение приказов по основной деятельности, по личному составу;
осуществление контроля за исполнением руководителями структурных подразделений Управления приказов по основной деятельности.
