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                                                                   Утверждено 
приказом Управления социальной политики № 25  
от 30.09.2025 № 3503/1  
«Об утверждении положений о структурных подразделениях территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области - Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области № 25» 
Положение
об отделе учета, отчетности, правового обеспечения и кадров территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области - Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области № 25
Глава 1. Общие положения
1. Настоящее положение определяет основные полномочия, функции, и организацию деятельности отдела учета, отчетности, правового обеспечения и кадров территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области - Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области № 25 (далее- отдел).
2.
Отдел является структурным подразделением территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области - Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области № 25 (далее – Управление).
Сокращенное наименование отдела – ОУОПОиК.
3. 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, Уставом Свердловской области, законами Свердловской области, указами и  распоряжениями Губернатора Свердловской области, постановлениями и   распоряжениями Правительства Свердловской области, приказами Министерства социальной политики Свердловской области, положением о  территориальном отраслевом исполнительном органе государственной власти Свердловской области - Управлении социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области № 25, иными правовыми актами и настоящим положением.
4. Положение об отделе утверждается приказом Управления.
Глава 2. Полномочия отдела 
5. В сфере социальной защиты населения отдел осуществляет на территории города Полевского, Сысертского района и Чкаловского района города Екатеринбурга следующие полномочия:
1) участие в реализации государственной политики в сфере социальной защиты населения, осуществление мероприятий по повышению уровня социального обеспечения населения;

2) предоставление лицам, указанным в пункте 1 статьи 8.1 Федерального закона от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях                          по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», выплаты за счет средств областного бюджета на приобретение благоустроенного жилого помещения в собственность или для полного погашения предоставленного на приобретение жилого помещения кредита (займа) по договору, обязательства заемщика по которому обеспечены ипотекой (далее-выплата на приобретение жилого помещения в собственность).
6. В сфере государственного управления отдел осуществляет на территории города Полевского, Сысертского района и Чкаловского района города Екатеринбурга следующие полномочия:
1) участие в организации обеспечения деятельности Управления как исполнительного органа государственной власти Свердловской области;
2) полномочия получателя бюджетных средств в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации.
Глава 3. Функции отдела
7. С целью реализации полномочия, указанного в подпункте 1 пункта                       5 настоящего Положения, отдел осуществляет следующие функции:
1) предоставление лицам, проработавшим в тылу в период с 22 июня 1941 года по 9 мая 1945 года не менее 6 месяцев, исключая период работы на временно оккупированных территориях СССР, а также лицам, награжденным орденами или медалями СССР за самоотверженный труд в период Великой Отечественной войны, женщинам - участницам Великой Отечественной войны, не имеющим инвалидности, бывшим несовершеннолетним узникам концлагерей гетто и других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период Второй мировой войны, не имеющим инвалидности, один раз в два календарных года при наличии медицинских показаний одной бесплатной путевки на санаторно-курортное лечение;
2) предоставление инвалидам-колясочникам специальных устройств, приспособлений, технических средств реабилитации в целях создания доступности жилых помещений, входных групп в жилых домах;
3) выдача родителям (законным представителям) отдельных категорий детей, находящихся в трудной жизненной ситуации, путевок в организации отдыха и оздоровления детей.

8. С целью реализации полномочия, указанного в подпункте 2 пункта                       5 настоящего Положения, отдел осуществляет следующие функции:

1) перечисление средств выплаты на приобретение жилого помещения в собственность на счет, указанный продавцом жилого помещения, или счет кредитной организации для полного погашения предоставленного на приобретение жилого помещения кредита (займа) по договору, обязательства заемщика по которому обеспечены ипотекой.
9. С целью реализации полномочия, указанного в подпункте 1 пункта 6 настоящего положения, отдел осуществляет следующие функции:
1) разработка проектов правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела и Управления;
2) внутренняя экспертиза правовых актов Управления и проектов правовых актов Управления;
3) организация работы и осуществление мер по реализации законодательства Российской Федерации и законодательства 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;
4) 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;
5) участие в осуществлении работы по охране труда в Управлении;
6) осуществление функций государственного заказчика, в том числе размещение заказов и заключение государственных контрактов, а также иных гражданско-правовых договоров на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Управления;
7) осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Управления;
8) оказание гражданам, указанным в пункте 1 статьи 8 Закона Свердловской области от 5 октября 2012 года № 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;
9) осуществление приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством срок;
10) соблюдение обеспечения защиты информации на всех этапах ее хранения, обработки и передачи по системам и каналам связи; 
11) осуществление мероприятий по профилактике коррупции, повышение эффективности противодействия коррупции, в том числе:
а) обеспечение соблюдения государственными гражданскими служащими Свердловской области, замещающими должности государственной гражданской службы Свердловской области в Управлении социальной политики № 25 (далее-государственные гражданские служащие), ограничений и запретов, требований                о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года      № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению);
б) принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной гражданской службе;
в) обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований                         к служебному поведению государственных гражданских служащих                                  и урегулированию конфликта интересов;
г) 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 № 885, а также с уведомлением представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации, иных государственных органов о фактах совершения государственными гражданскими служащими коррупционных правонарушений непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
д) обеспечение реализации государственными гражданскими служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры Российской Федерации, иные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;
е) организация правового просвещения государственных гражданских служащих;
ж) проведение служебных проверок;
з) 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;
и) подготовка проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции;
к) взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;
л) 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 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;
м) 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;
12) организация и обеспечение воинского учета и бронирования на период мобилизации и на военное время граждан, пребывающих в запасе и работающих в Управлении;
13) участие в работе межведомственных советов и комиссий по решению начальника Управления;
14) 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;
15) подготовка информации о деятельности Управления в соответствии с требованиями Федерального закона от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления;
16) 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.
10. С целью реализации полномочия, указанного в подпункте 2 пункта 6 настоящего положения, отдел осуществляет следующие функции:
функции получателя средств областного бюджета, предусмотренных на содержание Управления, установленные бюджетным законодательством Российской Федерации.
Глава 4. Организация деятельности отдела
11. Отдел непосредственно подчиняется начальнику Управления.
12. Штатный состав и численность отдела определяется в соответствии со штатным расписанием Управления, утверждаемым начальником Управления.
13. Отдел формируется из числа государственных гражданских служащих, замещающих должности государственной гражданской службы Свердловской области.
14. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности начальником Управления. 
15. Начальник отдела:
1)  организует выполнение отделом задач и функций, предусмотренных настоящим положением, поручений начальника Управления;
2)  вносит предложения начальнику Управления по совершенствованию организации деятельности отдела;
3)  согласовывает в установленном порядке проекты документов, подготовленных на подпись начальнику Управления по вопросам, входящим в полномочия отдела;
4)  согласовывает должностные регламенты государственных гражданских служащих отдела;
5)  представляет в установленном порядке предложения о премировании и о привлечении к дисциплинарной ответственности государственных гражданских служащих отдела; 
6)  несет ответственность в установленном законодательством порядке за обеспечение деятельности отдела; 
7) осуществляет иные полномочия, предусмотренные настоящим положением, должностным регламентом.
