
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе организационной работы и развития корпоративной культуры 
Министерства финансов Чувашской Республики
I. Общие положения

1.1. Отдел организационной работы и развития корпоративной культуры Министерства финансов Чувашской Республики (далее - отдел) является структурным подразделением Министерства финансов Чувашской Республики (далее - Министерство) и действует на основании настоящего Положения.

1.2. Структуру и штатную численность отдела утверждает министр финансов Чувашской Республики (далее - Министр) с учетом объема работы и особенностей функциональной деятельности Министерства.

1.3. Отдел возглавляет начальник отдела, который назначается на должность и освобождается от должности приказом Министерства и непосредственно подчиняется Министру.

На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры<*>, стажа государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет.

1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, решениями Совета при Президенте Российской Федерации по противодействию коррупции и его президиума, принятыми в пределах их компетенции, Конституцией Чувашской Республики, законами Чувашской Республики, указами и распоряжениями Главы Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Чувашской Республики, решениями Комиссии по координации работы по противодействию коррупции в Чувашской Республике, принятыми в пределах ее компетенции, приказами и инструкциями Министерства финансов Российской Федерации и Министерства финансов Чувашской Республики. 
1.5. Прием, увольнение, перемещение, поощрение и привлечение к ответственности государственных гражданских служащих Чувашской Республики (далее – гражданские служащие) отдела производится приказами Министерства в соответствии с действующим законодательством о государственной гражданской службе.

1.6. Основные задачи и функции отдела могут быть расширены или изменены, исходя из изменения полномочий и задач, возлагаемых на Министерство. 

II. Основные задачи

2.1. Организация государственной гражданской службы Чувашской Республики (далее – гражданская служба) в Министерстве.

2.2. Организационное и кадровое обеспечение деятельности Министерства. 
2.3. Организация работы приемной Министерства, обеспечение прохождения документов до непосредственных исполнителей и адресатов.

2.4. Организация в Министерстве ведения архивного дела.
2.5. Организация профессионального развития гражданских служащих Министерства, руководителей и специалистов организаций, находящихся в ведении Министерства.
2.6. Формирование корпоративной культуры Министерства.
2.7. Формирование у гражданских служащих Министерства нетерпимости к коррупционному поведению.

2.8. Профилактика коррупционных правонарушений в Министерстве.

2.9. Разработка и принятие мер, направленных на обеспечение соблюдения гражданскими служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.

2.10. Осуществления контроля:

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

за соблюдением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции в организациях, находящихся в ведении Министерства, а также за реализацией в них мер по профилактике коррупционных правонарушений. 
2.11. Осуществление контроля за выполнением структурными подразделениями Министерства планов работы, поручений Министра и входящих документов.

III. Функции

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:

3.1. Формирует кадровый состав Министерства.

3.2. Готовит предложения о реализации положений законодательства о гражданской службе, трудового законодательства, законодательства о противодействии коррупции и вносит указанные предложения Министру.

3.1. Разрабатывает проекты приказов Министерства по кадровым вопросам, вопросам гражданской службы и противодействия коррупции в Министерстве.

3.2. Оформляет:

служебные контракты с гражданскими служащими Министерства;

трудовые договоры с работниками, замещающими должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Чувашской Республики (далее – работники), работниками, осуществляющими профессиональную деятельность по профессиям рабочих (далее – рабочие), Министерства и руководителями организаций, находящихся в ведении Министерства.

3.3. Ведет личные дела и трудовые книжки гражданских служащих, работников, рабочих Министерства и руководителей организаций, находящихся в ведении Министерства.

3.4. Ведет реестр гражданских служащих Министерства.

3.5. Оформляет и выдает гражданским служащим, работникам Министерства служебные удостоверения, справки о трудовой деятельности. 

3.6. Организует и обеспечивает проведение:

конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы в Министерстве и конкурсов на включение в кадровый резерв Министерства;

аттестации гражданских служащих Министерства;

квалификационных экзаменов гражданских служащих Министерства;

конкурсов на замещение вакантных должностей руководителей организаций, находящихся в ведении Министерства, и на включение в кадровый резерв на замещение должностей руководителей организаций, находящихся в ведении Министерства;
3.7. Организует составление графика отпусков и контролирует его соблюдение.

3.8. Обеспечивает деятельность:

комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Чувашской Республики, замещающих должности государственной гражданской службы Чувашской Республики в Министерстве финансов Чувашской Республики, и урегулированию конфликта интересов.

комиссии по установлению стажа государственной гражданской службы Чувашской Республики государственных гражданских служащих Чувашской Республики в Министерстве финансов Чувашской Республики, а также стажа работы работников Министерства финансов Чувашской Республики, замещающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Чувашской Республики, дающего право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет.
3.9. Организует:

заключение договоров о целевом обучении;

профессиональное развитие гражданских служащих Министерства, руководителей и специалистов организаций, находящихся в ведении Министерства;
прохождение практики в Министерстве студентами образовательных организаций.

проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу в Министерство;

проведение служебных проверок. 

3.10. Готовит материалы для оформления допуска гражданских служащих к государственной тайне.

3.11. Формирует кадровый резерв Министерства, организует работу с кадровым резервом Министерства и его эффективное использование.
3.12. Обеспечивает должностной рост гражданских служащих Министерства.

3.13. Готовит и оформляет представленные структурными подразделениями Министерства, главами администраций муниципальных районов и городских округов Чувашской Республики, руководителями других организаций предложения о представлении работников к наградам и поощрениям на рассмотрение коллегии Министерства, ведет протоколы коллегии в части рассмотрения указанных представлений.

3.14. Составляет статистические отчеты по направлениям деятельности отдела.

3.15. Обеспечивает защиту обрабатываемых в отделе персональных данных гражданских служащих, работников и рабочих Министерства, а также иных лиц.

3.16. Осуществляет контроль за состоянием служебной (трудовой) дисциплины в Министерстве.

3.17. Осуществляет ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в организациях, находящихся в ведении Министерства.
3.18. Оказывает консультативную помощь:

работникам и рабочим Министерства по вопросам, связанным с применением трудового законодательства Российской Федерации;

гражданским служащим Министерства по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о гражданской службе, о противодействии коррупции, а также с подготовкой сообщений о фактах коррупции.

3.19. Обеспечивает соблюдение гражданскими служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.
3.20. Принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на гражданской службе в Министерстве.
3.21. Обеспечивает соблюдение в Министерстве законных прав и интересов гражданского служащего, сообщившего о ставшем ему известном факте коррупции.
3.22. Обеспечивает реализацию гражданскими служащими обязанности уведомлять Министра, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.
3.23. Осуществляет проверки:

достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также иных сведений, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей гражданской службы;

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

соблюдения гражданскими служащими запретов и ограничений, установленных законодательством о гражданской службе, а также запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

соблюдения гражданами, замещавшими должности гражданской службы, ограничений при заключении ими после увольнения с гражданской службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.
3.24. Анализирует сведения:

о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей гражданской службы;

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

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

о соблюдении гражданами, замещавшими должности гражданской службы, ограничений при заключении ими после увольнения с гражданской службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.
3.25. Размещает сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданских служащих, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей на официальном сайте Министерства на Портале органов власти Чувашской Республики в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также обеспечивает предоставление этих сведений общероссийским и республиканским средствам массовой информации для опубликования.
3.26. Организует в пределах своей компетенции антикоррупционное просвещение гражданских служащих.
3.27. В целях реализации функций по профилактике коррупционных и иных правонарушений:

3.27.1. Обеспечивает соответствие проводимых мероприятий целям противодействия коррупции и установленным законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики требованиям.
3.27.2. Подготавливает для направления в установленном порядке в федеральные органы исполнительной власти, уполномоченные на осуществление оперативно-разыскной деятельности, в органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы, территориальные органы федеральных государственных органов, государственные органы Чувашской Республики, государственные органы иных субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, на предприятия, в организации и общественные объединения запросы об имеющихся у них сведениях о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера служащих, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей, о соблюдении ими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции, а также об иных сведениях в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации.
3.27.3. Осуществляет в пределах своей компетенции взаимодействие с правоохранительными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти в Чувашской Республике, организациями, находящимися в ведении Министерства, институтами гражданского общества, средствами массовой информации, научными и другими организациями.
3.27.4. Проводит с гражданами и должностными лицами с их согласия беседы, получает от них пояснения по представленным в установленном порядке сведениям о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и по иным материалам.
3.27.5. Получает в пределах своей компетенции информацию от физических и юридических лиц (с их согласия).
3.27.6. Представляет в Комиссию по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Чувашской Республики, замещающих должности государственной гражданской службы Чувашской Республики в Министерстве финансов Чувашской Республики, и урегулированию конфликта интересов, Комиссию по соблюдению требований к служебному поведению лиц, замещающих должности государственной гражданской службы Чувашской Республики руководителей органов исполнительной власти Чувашской Республики, первых заместителей и заместителей руководителей органов исполнительной власти Чувашской Республики, и урегулированию конфликта интересов информацию и материалы, необходимые для работы этих комиссий.
3.27.7. Проводит иные мероприятия, направленные на противодействие коррупции.

3.28. Ведет делопроизводство в установленном порядке, до наступления каждого квартала представляет на утверждение Министру квартальный план работы отдела.

3.29. Осуществляет своевременное рассмотрение обращений граждан и организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела, принимает меры к устранению сообщенных ими недостатков.
3.30. Участвует в мероприятиях по гражданской обороне.

3.31. Осуществляет взаимодействие с другими структурными подразделениями Министерства по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
3.32. Совместно с руководителями структурных подразделений Министерства обеспечивает формирование корпоративного духа с целью повышения эффективности взаимодействия как между подразделениями, так и между сотрудниками, обеспечения слаженности их работы и сплоченности, верности и преданности Министерству.

3.33. Обеспечивает взаимодействие с Государственной архивной службой Чувашской Республики в вопросах организации делопроизводства.
3.34. Осуществляет контроль за исполнением структурными подразделениями Министерства планов работы, поручений Министра и входящих документов;

3.35. Осуществляет подготовку материалов по исполнительской дисциплине структурных подразделений Министерства;

3.36. Организует работу в приемной Министра;

3.37. Организует ведение делопроизводства Министерства c помощью автоматизированной системы СЭД;

3.38. Осуществляет прием, регистрация и учет входящей корреспонденции, обеспечивая при этом надлежащий режим конфиденциальности;

3.39. Проводит анализ и обобщение письменных и устных обращений граждан;

3.40. Обеспечивает взаимодействие Министерства с Администрацией Главы Чувашской Республики;

IV. Права
Отдел для осуществления возложенных на него функций вправе:

4.1. Запрашивать и получать в порядке, установленном законодательством, у министерств и иных органов власти Чувашской Республики, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, других организаций, должностных лиц, а также структурных подразделений Министерства необходимую информацию, документы и материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.2. Вносить на рассмотрение руководства Министерства предложения по вопросам совершенствования деятельности отдела с целью успешного выполнения возложенных на отдел задач и функций.
4.3. Принимать участие в проводимых Министерством совещаниях по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, запрашивать и получать информацию от других структурных подразделений Министерства;

4.4. Контролировать и требовать от руководителей структурных подразделений выполнения установленных правил работы с документами; 

4.5. Возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных норм и правил;

4.6. Осуществлять иные права, предоставляемые для решения вопросов, отнесенных к компетенции отдела.
V. Ответственность

5.1. Гражданские служащие отдела несут предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность за: 

неисполнение либо за ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение запретов, которые установлены законодательством Российской Федерации;

разглашение сведений и служебной информации, ставших известными гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей.

5.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение гражданским служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей, применяются следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответствии, увольнение с гражданской службы по предусмотренным законодательством Российской Федерации основаниям. 

5.3. За несоблюдение гражданским служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, налагаются следующие взыскания: замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответствии, увольнение с гражданской службы в связи с утратой представителем нанимателя доверия к гражданскому служащему.

5.4. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несет начальник отдела.

5.5. Степень ответственности других работников отдела устанавливается должностными регламентами.
VI. Взаимоотношения
Взаимоотношения со структурными подразделениями Министерства отдел строит в соответствии со структурой управления Министерства. 

В процессе своей деятельности отдел взаимодействует по вопросам, относящимся к компетенции отдела: 

- со всеми структурными подразделениями Министерства; 

- с Общественным советом при Министерстве финансов Чувашской Республики;

- с Администрацией Главы Чувашской Республики;

- с органами государственной власти и органами местного самоуправления Чувашской Республики, с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти.

<*> Указанное квалификационное требование не применяется к гражданским служащим, замещающим указанную должность, получившим высшее профессиональное образование до 29 августа 1996 г., и к гражданским служащим, имеющим высшее образование не выше бакалавриата, назначенным на указанную должность до 1 июля 2016 года.

