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УТВЕРЖДАЮ

начальник инспекции 

государственного строительного надзора Новосибирской области

___________________ А.А. Нечунаев
«_____» _____________ 2021 г.
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе кадровой работы и документационного обеспечения 
инспекции государственного строительного надзора Новосибирской области
I. Общие положения
1. Отдел кадровой работы и документационного обеспечения (далее -отдел) является структурным подразделением инспекции государственного строительного надзора Новосибирской области (далее - инспекция), создан для осуществления кадровой работы, мероприятий по противодействию коррупции и документационного обеспечения деятельности инспекции.
2. Отдел руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, Уставом Новосибирской области, законами Новосибирской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, Положением об инспекции, приказами инспекции, а также настоящим Положением.
3. Деятельность отдела контролируется и координируется непосредственно начальником инспекции.

4. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии структурными подразделениями инспекции, с федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, прокуратурой Новосибирской области, органами государственной власти Новосибирской области, государственными органами Новосибирской области, структурными подразделениями администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Новосибирской области (далее – органы местного самоуправления), иными юридическими и физическими лицами. 

II. Основные задачи отдела
5. Основными задачами отдела являются:
1) реализация законодательства о государственной гражданской службе Российской Федерации и государственной гражданской службе Новосибирской области, трудового законодательства в инспекции;
2) разработка и реализация кадровой политики инспекции;

3) обеспечение единых подходов к осуществлению кадровой работы в инспекции;
4) осуществление профилактики коррупционных правонарушений 
в инспекции, задачами которой являются:
формирование у государственных гражданских служащих инспекции нетерпимости к коррупционному поведению;

профилактика коррупционных правонарушений в инспекции;

разработка и принятие мер, направленных на обеспечение соблюдения государственными гражданскими служащими инспекции запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

5) документационное обеспечение деятельности инспекции, обеспечение информационного и межведомственного взаимодействия;
6) обеспечение контроля за исполнением структурными подразделениями инспекции правовых актов и поручений Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, первого заместителя Губернатора Новосибирской области, начальника инспекции;
7) обеспечение рассмотрения обращений граждан, поступающих 
в инспекцию, в соответствии с требованиями Федерального закона 
от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
8) системное администрирование парка компьютерной техники 
и локальной вычислительной сети (далее – локальная сеть).
9) обеспечение технической защиты информации, информационной безопасности. 

10) администрирование официального сайта инспекции 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сайт инспекции).
III. Основные функции отдела
6. Отдел осуществляет следующие основные функции:
1) обеспечение эффективной реализации задач и функций инспекции посредством формирования кадрового состава для замещения должностей государственной гражданской службы Новосибирской области (далее -гражданская служба) и должностей, не являющихся должностями гражданской службы, обладающего необходимыми профессиональными и личностными качествами;
2) определение основных приоритетов совершенствования кадровой работы и развития кадрового состава инспекции на долгосрочную перспективу;
3) анализ потребности и организация привлечения кадров для замещения должностей гражданской службы и должностей, не являющихся должностями гражданской службы, в инспекции;
4) подготовка предложений по формированию и совершенствованию штатной структуры инспекции и проведению организационно-штатных мероприятий;
5) обеспечение проведения единой кадровой политики в структурных подразделениях инспекции;

6) организация привлечения и отбора кадров для замещения должностей гражданской службы и должностей, не являющихся должностями гражданской службы, в инспекции;
7) участие в подготовке и проведении конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы и включение граждан Российской Федерации, государственных гражданских служащих (далее – гражданские служащие), в кадровый резерв инспекции;
8) организация взаимодействия с образовательными организациями, осуществляющими деятельность по подготовке студентов по специальностям 
и направлениям подготовки профессионального образования, требуемым для замещения должностей гражданской службы и должностей, не являющихся должностями гражданской службы, в инспекции;
9) обеспечение организации соблюдения профессиональной служебной этики и правил служебного поведения гражданскими служащими инспекции.

10) обеспечение должностного роста гражданских служащих инспекции;

11) организация проведения мероприятий по повышению мотивации работников, замещающих должности, не являющиеся должностями гражданской службы (далее - работники), гражданских служащих к эффективному и добросовестному исполнению должностных обязанностей;
12) обеспечение организации соблюдения профессиональной служебной этики и правил служебного поведения гражданскими служащими инспекции;
13) участие в организации и проведении аттестации, квалификационного экзамена с учетом результатов оценки профессиональной служебной деятельности гражданских служащих;
14) обеспечение формирования кадрового резерва инспекции, организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;
15) организация подготовки проектов актов инспекции, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебных контрактов, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы и выходом его на пенсию, а также связанных с заключением, изменением, расторжением трудовых договоров с работниками и оформление соответствующих решений;
16) осуществление мероприятий по воинскому учету и бронированию гражданских служащих, работников инспекции, пребывающих в запасе Вооруженных сил Российской Федерации;
17) организация профессионального развития гражданских служащих и работников инспекции;
18) организация и обеспечение присвоения классных чинов гражданским служащим инспекции;
19) организация работы по поощрению и награждению гражданских служащих инспекции за безупречную и эффективную гражданскую службу;
20) ведение, учет, хранение и выдача трудовых книжек гражданских служащих и работников инспекции;
21) формирование в электронном виде основной информации 
о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого гражданского служащего, работника инспекции и представление ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. Предоставление сотрудникам сведений об их трудовой деятельности за период работы в инспекции;
22) ведение личных дел гражданских служащих, работников инспекции;
23) организация проведения служебных проверок;
24) организация проверки достоверности представляемых гражданином Российской Федерации персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;
25) подготовка проектов служебного распорядка инспекции, графика отпусков гражданских служащих, работников и других проектов инспекции по вопросам, связанным с регулированием служебного (рабочего) времени и времени отдыха;
26) оформление и выдача служебных удостоверений гражданским служащим инспекции;
27) ведение реестра гражданских служащих инспекции, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
28) оформление и выдача документов в установленном законодательством Российской Федерации порядке для назначения гражданским служащим пенсии за выслугу лет;
29) организация и обеспечение ротации гражданских служащих;

30) 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» а также в порядке, установленном Правительством Новосибирской области, государственной информационной системы Новосибирской области «Кадровый учет государственных гражданских служащих Новосибирской области»;
31) 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 гражданской службе и внесение указанных предложений начальнику инспекции;
32) оказание гражданским служащим, работникам консультативной помощи по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о гражданской службе, трудового законодательства;
33) подготовка отчетов и справок по кадровой работе в инспекции;
34) подготовка отчетов о результатах проведения оценки профессиональной служебной деятельности гражданских служащих;
35) обеспечение защиты служебной информации от несанкционированного доступа;
36) обеспечение конфиденциальности персональных данных гражданских служащих, работников в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 
№ 152-ФЗ «О персональных данных»;
37) проведение иных мероприятий, направленных на совершенствование кадровой работы и развитие кадрового состава инспекции;
38) осуществление основных функций по профилактике коррупционных и иных правонарушений в инспекции:
а) осуществление мер, направленных на обеспечение соблюдения гражданскими служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;
б) принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе;
в) обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований 
к служебному поведению государственных гражданских служащих Новосибирской области и урегулированию конфликта интересов в инспекции;
г) оказание гражданским служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции, а также с подготовкой сообщений о фактах коррупции;

д) обеспечение соблюдения в инспекции законных прав и интересов гражданского служащего, сообщившего о ставшем ему известном факте коррупции;
е) обеспечение реализации гражданскими служащими обязанности уведомлять начальника инспекции, органы прокуратуры, иные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;
ж) осуществление проверок:
достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе 
и обязательствах имущественного характера, а также иных сведений, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей гражданской службы в инспекции;

достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе 
и обязательствах имущественного характера, представленных гражданскими служащими в соответствии с законодательством Российской Федерации;

соблюдения гражданскими служащими запретов, ограничений 
и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

соблюдения гражданами, замещавшими должности гражданской службы в инспекции, ограничений при заключении ими после увольнения 
с государственной гражданской службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;
з) подготовка в пределах своей компетенции проектов нормативных правовых актов по вопросам противодействия коррупции;
и) анализ сведений:

о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей гражданской службы в инспекции; 
о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданскими служащими в соответствии 
с законодательством Российской Федерации;

о соблюдении гражданскими служащими запретов, ограничений 
и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

о соблюдении гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы в инспекции, ограничений при заключении ими после увольнения с государственной гражданской службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;
к) размещение сведений о доходах, расходах, об имуществе 
и обязательствах имущественного характера гражданских служащих инспекции, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей на сайте инспекции, а также обеспечение предоставления этих сведений общероссийским средствам массовой информации для опубликования;
л) организация в пределах своей компетенции антикоррупционного просвещения гражданских служащих инспекции;
м) осуществление иных функций в области противодействия коррупции в соответствии с законодательством Российской Федерации.
39) осуществление приема, регистрации и обработки поступающей 
и отправляемой корреспонденции посредством государственной информационной системы электронного документооборота и делопроизводства Новосибирской области (СЭДД), а также государственной информационной системы «Межведомственная автоматизированная информационная система» (МАИС); 
40) осуществление контроля за исполнением структурными подразделениями инспекции правовых актов и поручений Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, первого заместителя Губернатора Новосибирской области, начальника инспекции;
41) организация и обеспечение личного приема граждан начальником инспекции и/или уполномоченными начальником инспекции должностными лицами, с применением информационных систем учета и контроля обращений граждан, а также контроля за соблюдением срока рассмотрения обращений, поступивших на личном приеме граждан;
42) осуществление приема, регистрации и учета обращений заявителей, запросов граждан и юридических лиц, поступивших в инспекцию, а также контроля за своевременным рассмотрением указанных обращений структурными подразделениями инспекции в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
43) регистрация, учет, хранение и передача в структурные подразделения инспекции документов текущего делопроизводства, в том числе документации, издаваемой в инспекции;
44) контроль над сроками исполнения документов и их правильным оформлением;
45) разработка и исполнение инструкций и других нормативных правовых документов по ведению делопроизводства в инспекции, методическое руководство организацией делопроизводства в структурных подразделениях инспекции;
46) осуществление работы по комплектованию, хранению, учету 
и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности отдела;
47) организация разработки и ведения сводной номенклатуры дел инспекции, передачи документов на постоянное хранение в государственный архив Новосибирской области;
48) обеспечение штатной работы и создание оптимальной работоспособности парка компьютерной техники, локальной сети и программного обеспечения;
49) разработка правил эксплуатации вычислительной сети, определение полномочия пользователей вычислительной сети по доступу к ресурсам вычислительной сети, осуществление административной поддержки (настройки, контроля и оперативного реагирования на поступающие сигналы о нарушениях установленных правил доступа, анализ журналов регистрации событий безопасности и т.п.);
50) обеспечение выполнения действующего законодательства в области защиты информации, требований о защите информации, инструкций и нормативно-методических материалов по защите информации, действующих в администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области в области защиты информации;
51) обеспечение информационной безопасности инспекции, осуществление сопровождения и, при необходимости, доработки внедренных программных средств по информационной защите инспекции;
52) разработка нормативных документов по защите информации, их актуализация;
53) контроль ввода в действие и эксплуатацию системы защиты персональных данных;
54) обеспечение размещения на сайте инспекции информации 
о деятельности инспекции, в соответствии с требованием Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», иных руководящих документов; 
55) осуществление иных функций в пределах компетенции отдела.
IV. Права отдела
7. Для обеспечения решения основных задач и реализации функций отдел имеет право:

1) запрашивать и получать в установленном порядке от органов государственной власти Новосибирской области, государственных органов Новосибирской области, органов местного самоуправления, иных органов 
и организаций необходимую информацию по вопросам, входящим 
в компетенцию отдела;
2) получать в пределах компетенции отдела информацию 
от физических и юридических лиц (с их согласия);

3) проводить с гражданами и должностными лицами с их согласия беседы и получать от них пояснения по представленным сведениям о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
4) использовать государственные информационные системы 
и государственные информационные ресурсы;
5) вносить начальнику инспекции предложения по совершенствованию и повышению эффективности работы отдела.

V. Организация деятельности
8. Организационная структура и штатная численность отдела утверждаются начальником инспекции.
9. Руководство деятельностью отдела осуществляет начальник отдела, который назначается на должность и освобождается от должности начальником инспекции.

Кандидатуры для назначения на должности начальника отдела, 
и гражданских служащих отдела, в должностные обязанности которых входят вопросы государственной службы и кадров, согласовываются с департаментом организации управления и государственной гражданской службы администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области если назначение осуществляется без проведения конкурсов в случаях, предусмотренных федеральным законодательством и законодательством Новосибирской области о государственной гражданской службе, в соответствии с Порядком предварительного согласования кандидатур для назначения на должности руководителя подразделения по вопросам государственной гражданской службы и кадров областного исполнительного органа государственной власти Новосибирской области и государственных гражданских служащих Новосибирской области, в должностные обязанности которых входят вопросы государственной гражданской службы и кадров в областных исполнительных органах государственной власти Новосибирской области, утвержденным распоряжением Губернатора Новосибирской области от 20.08.2018 № 168-р «Об утверждении Типового положения о подразделении по вопросам государственной гражданской службы и кадров областного исполнительного органа государственной власти Новосибирской области» (далее – Порядок предварительного согласования).

Предварительное согласование кандидатуры для назначения на должность гражданской службы, в должностные обязанности которой входят вопросы по профилактике коррупционных и иных правонарушений, осуществляется в соответствии с Порядком предварительного согласования.
10. Начальник отдела:

1) распределяет должностные обязанности между гражданскими служащими, работниками и осуществляет контроль за их деятельностью;
2) несет персональную ответственность за:

а) выполнение задач и функций, возложенных на отдел;

б) обеспечение соблюдения гражданскими служащими отдела служебной этики и правил служебного поведения.

11. Гражданские служащие, работники отдела осуществляют свои полномочия в соответствии с должностными регламентами, должностными регламентами, утвержденными в установленном законодательством порядке.
12. На период временного отсутствия начальника отдела (отпуск, болезнь, командировка) его обязанности исполняет консультант отдела 
в соответствии с приказом инспекции.

Заместитель начальника
инспекции государственного строительного 

надзора Новосибирской области                                                          С.Г. Симонов
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

с Положением об отделе кадровой работы и документационного обеспечения инспекции государственного строительного надзора Новосибирской области
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