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	Приложение № 

к Административному регламенту

территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области- Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области № 9 от 26 мая 2020года  №321
 УТВЕРЖДАЮ

Начальник управления                          

социальной политики №9

______________Е.С.Алемасова «____»_______________года

м.п

   


Должностной регламент
ведущего специалиста  отдела  учета и отчетности, информационно-правового обеспечения и кадровой политики
1. Общие положения
1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской  области от 15.07.2005 № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области», Положением о территориальном отраслевом исполнительном органе государственной власти Свердловской области - Управлении социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области N 9, утверждённым постановлением Правительства Свердловской области от 23 апреля 2020 г. N 274-ПП "Об утверждении Положений о территориальных отраслевых исполнительных органах государственной власти Свердловской области - управлениях социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области", Административным регламентом территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области - Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области N 9, Положением об отделе учета и отчетности, информационно-правового обеспечения и кадровой политики. 
          2. Должность ведущий специалист  отдела учета и отчетности, информационно-правового обеспечения и кадровой политики в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы Свердловской области», относится к старшей  группе   должностей   государственной  гражданской службы Свердловской области категории  «специалисты».
3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии                       с которой государственный гражданский служащий Свердловской области              (далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные обязанности: правовое обеспечение.

4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии                         с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные обязанности: 
          1) обеспечение в соответствии с действующим законодательством соблюдения прав и свобод человека и гражданина в пределах компетенции отдела;

         2) правовое обеспечение деятельности управления в соответствии с действующим законодательством;

         3) обеспечение контроля за правильным и единообразным применением законодательства Российской Федерации и Свердловской области в сфере предоставления мер социальной поддержки и социальных выплат отдельным категориям граждан.

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей: 
     1) представляет в установленном порядке интересы Управления в судах и других органах и учреждениях;  
   2) проводит консультативно-разъяснительную работу с населением Талицкого городского округа и прием граждан, обращающихся в Управление за разъяснением законодательства по социальным вопросам, оказывает им бесплатную юридическую помощь;

   3) подготавливает либо участвует в подготовке (анализирует, осуществляет правовую экспертизу) проектов нормативных правовых актов, разрабатываемых Управлением;

   4) визирует проекты нормативных правовых актов и заключения, представляемые на подпись начальнику Управления;

   5) участвует в подготовке, а так же проводит правовую экспертизу проектов договоров заключаемых начальником Управления;

   6) оказывает государственным гражданским служащим и работникам Управления правовое содействие по вопросам, относящимся к компетенции Управления, организует правовое просвещение государственных служащих;
  7) профилактика коррупционных и иных правонарушений, предупреждение коррупции, в том числе выявление и устранение причин коррупции;
    8) организация работы и осуществление мер по реализации в Управлении федерального и областного законодательства по вопросам организации и прохождения государственной гражданской службы, правового положения государственных гражданских служащих;
    9) проведение в Управлении конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы и включение государственных гражданских служащих в кадровый резерв, проведение квалификационных экзаменов государственных гражданских служащих, аттестации государственных гражданских служащих;
   10) прием граждан, рассмотрение предложений, заявлений и обращений граждан в сроки, установленные законодательством Российской Федерации и Свердловской области;
 11) оказание гражданам, указанным в пункте 1 статьи 8 Закона Свердловской области от 05 октября 2012 года № 79-03 «О бесплатной юридической помощи в Свердловской области», бесплатной юридической помощи по вопросам, относящимся к компетенции 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 случаях назначения, перерасчета и взыскания пособий по беременности и родам, единовременного пособия при рождении ребенка, ежемесячного пособия по уходу за ребенком, социального пособия на погребение, ограничения дееспособности, установления усыновления, опеки или попечительства над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, заключения договора об осуществлении опеки или попечительства над такими детьми, зашиты прав и законных интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;
 - в виде представления интересов гражданина в государственных и муниципальных органах, организациях в случае обжалования во внесудебном порядке актов органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, и их должностных лиц.


6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность,  присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской области.
7. Государственный гражданский служащий назначается на должность и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,                 а также освобождается от должности и увольняется с государственной гражданской службы Свердловской области начальником Управления в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации.
8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется начальнику отдела учета и отчетности, информационно-правового обеспечения и кадровой политики  либо лицу, исполняющему его обязанности.   
9. В период временного отсутствия государственного гражданского  служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого государственного гражданского служащего, замещающего должность   ведущего специалиста отдела учета и отчетности, информационно-правового обеспечения и кадровой политики .
10. На государственного гражданского служащего в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности  ведущего специалиста отдела учета и отчетности, информационно-правового обеспечения и кадровой политики .  
11. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской Федерации, Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27.07. 2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, Административный регламент территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области – Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по Талицкому району,   настоящий должностной регламент, иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела учета и отчетности, информационно-правового обеспечения и кадровой политики.
2. Квалификационные требования
12. Для замещения должности устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования
13. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, должен иметь высшее образование по направлению подготовки профессионального образования «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление» или иным направлениям подготовки (специальностям), для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данной специальности (направлению подготовки), указанной в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 
14. В соответствии со статьёй 14 Закона Свердловской области от 15.07. 2005 № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области» требования к  стажу  работы государственной гражданской службы Российской Федерации (государственной службы Российской Федерации иных видов) государственного гражданского служащего не  установлены. 
15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность,  должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

2) знаниями основ: 

Конституции Российской Федерации;
Федерального закона  от 30.11.1994 № 51-ФЗ "Гражданский кодекс  Российской Федерации»;

Федерального закона  от 29.12.1995 № 223-ФЗ «Семейный кодекс  Российской Федерации»;

Федерального закона от 24.06.1999 № 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних" (с изменениями и дополнениями); 
Федерального закона от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

           Федерального закона  от  27.05.2003  №  58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

Федерального закона от 27.07.2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федерального закона от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

          Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ  «О противодействии коррупции»; 
           Закона Свердловской области  от 10.03.1999 № 4-ОЗ «О правовых актах    в Свердловской области»;
Закона Свердловской области от 15.07.2005  № 84-ОЗ  «Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области».
3) знаниями: 
 Административного регламента территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области - Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области №9; 
Положения о территориальном отраслевом   исполнительном органе государственной власти Свердловской области – Управлении  социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области №9 ;

Служебного распорядка Управления;

структуры и полномочий органов государственной власти Свердловской области и иных государственных органов Свердловской области; Министерства, территориальных исполнительных органов государственной власти Свердловской области – управлений социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области (далее – управления социальной политики), государственных учреждений социального обслуживания Свердловской области и государственного казенного учреждения Свердловской области «Областной информационно-расчетный центр» (далее – подведомственные организации);

основ экономики, организации труда и управления;

передового отечественного и зарубежного опыта в соответствующих сферах деятельности;

принципов информационной безопасности;

основ делопроизводства, порядка работы со служебной информацией;

правил и норм охраны труда, противопожарной безопасности, санитарно-эпидемиологических норм и правил;

понятия, процедуры рассмотрения обращений граждан;
основ экономики, организации труда и управления;

передового отечественного и зарубежного опыта в соответствующих сферах деятельности;

принципов информационной безопасности;

основ делопроизводства, порядка работы со служебной информацией;

правил и норм охраны труда, противопожарной безопасности, санитарно-эпидемиологических норм и правил;

понятия, процедуры рассмотрения обращений граждан; 
4) знаниями законодательства о государственной службе:

общие положения о государственной службе: 
понятие государственной службы, виды государственной службы, виды должностей на государственной службе; порядок формирования кадрового резерва на государственной службе;
общие положения о государственной гражданской службе: 
определение понятия государственная гражданская служба, виды государственной  гражданской службы, принципы государственной гражданской службы, структура законодательства о государственной гражданской службе;
 положения о должностях государственной гражданской службы: квалификационные требования к должностям государственной гражданской службы, классификация должностей государственной гражданской службы, нормативные правовые акты, которыми устанавливаются должности государственной гражданской службы;
правовое положение (статус) государственного гражданского служащего:
определение понятия государственного гражданского служащего, основные права и обязанности государственного гражданского служащего, ограничения и запреты, связанные с государственной гражданской службой, основные государственные гарантии государственного гражданского служащего, требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, понятие конфликта интересов на государственной гражданской службе, случаи возникновения, пути предотвращения и урегулирования;
поступление на государственную гражданскую службу:

граждане, имеющие право поступления на государственную гражданскую службу, порядок поступления на государственную гражданскую службу, понятие,  стороны, содержание и форма и срок действия служебного контракта;

прохождение государственной гражданской службы:

порядок внесения изменений в служебный контракт, Порядок оплаты труда государственного гражданского служащего, структура денежного содержания государственного гражданского служащего, понятие и прядок проведения аттестации государственных гражданских служащих, понятие и порядок присвоения классных чинов государственной гражданской службы, порядок проведения квалификационного экзамена;

служебная дисциплина на государственной гражданской службе: понятия служебной дисциплины на государственной гражданской службе и служебного распорядка государственного органа, понятие и виды дисциплинарных взысканий, понятие и порядок проведения служебной проверки;

служебное время и время отдыха: понятия служебного времени и времени отдыха, нормальная продолжительность служебного времени на государственной гражданской службе, понятие ненормированного служебного дня, должности государственной гражданской службы, для которых устанавливается ненормированный служебный день, порядок его установления  и государственные гарантии государственным гражданским служащим, замещающим указанные должности; 
формирование кадрового состава государственной гражданской службы: понятие, виды и порядок осуществления дополнительного профессионального образования, понятие кадрового резерва на государственной гражданской службе, порядок включения государственных гражданских служащих (граждан Российской Федерации) в кадровый резерв, исключения из кадрового резерва, порядок назначения указанных гражданских служащих (граждан Российской Федерации) на вакантную должность, Понятие и порядок проведения ротации на государственной гражданской службе, должности государственной гражданской службы, по которым предусматривается ротация;
государственный надзор и контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе: правовая ответственность за нарушение законодательства о государственной гражданской службе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров: понятие и порядок рассмотрения индивидуального служебного спора, органы по рассмотрению индивидуальных служебных споров.
5) Основ законодательства о противодействии коррупции: понятие коррупции, основные принципы противодействия коррупции, меры по профилактике коррупции, основные направления деятельности государственных органов по повышению эффективности противодействия коррупции, обязанность государственных служащих уведомлять об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, ограничения, налагаемые на гражданина Российской Федерации, замещавшего должность государственной службы, при заключении с ним трудового или гражданско-правового договора, ответственность физических лиц за коррупционные правонарушения, ответственность государственных гражданских служащих за совершение коррупционного правонарушения, обязанность передачи ценных бумаг, акций (долей участия, паев в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в целях предотвращения конфликта интересов.
6) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий используемых по вопросам социальной политики:

знаниями правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий; программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий; правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий; аппаратного и программного обеспечения; методов, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; основ проектного управления;

умениями пользования современной оргтехникой и программными продуктами, стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет»; работы в операционной системе, в текстовых редакторах, с электронными таблицами, с базами данных, с системами управления проектами, использования электронной почты.

7) общими умениями:
мыслить системно по правовым вопросам в сфере социальной политики;
планировать и рационально использовать рабочее время;

достигать результата в работе по вопросам юриспруденции в сфере социальной политики;

коммуникативными умениями в работе по вопросам юриспруденции в сфере социальной политики;

работать в стрессовых условиях;

совершенствовать свой профессиональный уровень по вопросам социальной политики.
     2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования
16. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями:

        1) Конституции Российской Федерации;

         Семейного кодекса Российской Федерации;

         Гражданского кодекса  Российской Федерации;
         Федерального закона от 27.05.2003  № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

        Федерального закона  от 27.07.2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;     
         Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Устава Свердловской области;

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах в Свердловской области»;
Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области».    
         2)правоприменительной практики, в том числе определений и постановлений судов Российской Федерации по вопросам социальной политики; 

         3)писем государственных органов, содержащих разъяснения  по вопросам социальной политики;
         4)национальных  особенностей семейного воспитания и народных традиций;

         5)проблем социализации, социальной адаптации и дезадаптации, характеристики социальной среды;

         6)социально-психологических, психолого-педагогических основ межличностного взаимодействия;

         7)основ документоведения, современных требований к отчетности и качеству  предоставления документации;

         8)требований к конфиденциальности личной информации, хранению и оперированию персональными данными;

         9) специфики работы правозащитных организаций по защите прав граждан.
       1)  понятие нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

       2) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

       3) понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;

      4)классификация моделей государственной политики;

      5) задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;

        17. Иные профессионально-функциональные знания должны включать:  

       6) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

 18. Государственный гражданский служащий, замещающий должность,  должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:
         1) разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

         2) подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;

         3) подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

         4) подготовка аналитических, информационных и других материалов;

        5) организация и проведение мониторинга применения законодательства.

3. Должностные обязанности, права и ответственность

государственного гражданского служащего за неисполнение

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей

19. Государственный гражданский служащий осуществляет  планирующие, организационные, экспертные, аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, стоящих перед отделом учета и отчетности, информационно-правового обеспечения и кадровой политики.  20. Государственный гражданский служащий должен исполнять обязанности, установленные Федеральным законом от 27.07.2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом от 25.12.2008  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

 21.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие должностные обязанности: 
1) проводит консультативно-разъяснительную работу с населением Талицкого городского округа и прием граждан, обращающихся в Управление за разъяснением законодательства по социальным вопросам, оказывает им бесплатную юридическую помощь;

2) обеспечивает реализацию федеральных и региональных программ социальной направленности на территории Талицкого городского округа;

3) ведет систематизацию нормативных правовых актов в сфере государственной службы, профилактики и противодействия коррупции;

4) рассматривает предложения, заявления и жалобы граждан в сроки, установленные законодательством;

5) подготавливает либо участвует в подготовке (анализирует, осуществляет правовую экспертизу) проектов нормативных правовых актов, разрабатываемых Управлением;

6) подготавливает самостоятельно или совместно с отделами Управления предложения об изменении или отмене (признании утратившими силу) приказов и других нормативных правовых актов Управления;

7) подготавливает самостоятельно или совместно с отделами Управления заключения по проектам нормативных правовых актов, поступающим в Управление;

8) участвует в подготовке, а так же проводит правовую экспертизу проектов договоров заключаемых начальником Управления;

9) по распоряжению начальника Управления представляет в установленном порядке интересы Управления в судах и других органах;

10) обеспечивает составление  установленной отчетности по искам, предъявленным к Управлению и Управлением, отчетности по жалобам на действия должностных лиц Управления, отчетности об оказании бесплатной юридической помощи, отчетности и аналитических и информационных материалов по вопросам противодействия коррупции;

11) оказывает государственным гражданским служащим и работникам Управления правовое содействие по вопросам, относящимся к компетенции Управления, организует правовое просвещение государственных служащих;

12) подготавливает для начальника Управления справочные материалы по законодательству;

13) организует и обеспечивает проведение конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы и включение гражданских служащих в кадровый резерв;

14) организует проверку достоверности и полноты сведений  доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной службы, проверку соблюдения государственными служащими требований к служебному поведению;  

15) участвует в проведении служебных проверок, готовит заключения по их результатам;

16) консультирует гражданских служащих по правовым и иным вопросам гражданской службы;

17) организует работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений, предупреждению коррупции, в том числе по выявлению и устранению причин коррупции;

18)  обеспечивает соблюдение государственными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами;

19) принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе;

20) обеспечивает деятельность комиссии Управления по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов;

21) организует деятельность и участие в работе комиссии Управления по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов; 

22) оказывает государственным гражданским служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих, а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных 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;

23) обеспечивает реализацию 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;

24) проводит 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 при соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, а также сведений о  соблюдении гражданами, замещавшими должности государственной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с государственной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

25) обеспечивает проведение проверок соблюдения гражданами, замещавшими должности государственной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с государственной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

26) готовит проекты нормативных правовых актов о противодействии коррупции;

27) разрабатывает и обеспечивает реализацию планов мероприятий Управления по профилактике коррупции;

28) организует взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;

29) осуществляет проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности   государственной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с государственной службы  трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях предусмотренных федеральными законами; 

30) соблюдает при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

31) по поручению начальника Управления подготавливает приказы по основной деятельности;

32) исполняет обязанности, ограничения и запреты, связанные с гражданской службой, установленные статьями 15, 16, 17 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

33) направляет информацию по искам (где цена иска от 1 млн.руб. и выше), предъявляемым к Управлению социальной политики по Талицкому району в отдел бюджетной политики экономического анализа Министерства социальной политики Свердловской области;

          34) исполнение иных должностных обязанностей, связанных с осуществлением задач и функций отдела, по поручению начальника отдела,  начальника Управления в пределах компетенции государственного гражданского служащего.
       22. Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
23. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий имеет право: 
1) доступ к информации ограниченного распространения, в том числе персональным данным государственных служащих и работников Управления, 

2) принятие решений в пределах своей компетенции,

3) визирование в качестве юриста или исполнителя проектов правовых актов, 

4) получение данных, необходимых в работе, запрашивание у отделов Управления и подведомственных Управлению учреждений справки и другие документы, необходимые для выполнения своих обязанностей;

5) участие в совещаниях, проводимых Управлением, при обсуждении на них вопросов, касающихся правовой и кадровой работы.

6) привлечение с согласия начальников отделов Управления специалистов этих отделов для подготовки проектов нормативных правовых актов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых Управлением в соответствии с возложенными на него функциями;
7) согласовывать (подписывать) документы по вопросам, входящим 
в компетенцию государственного гражданского служащего;
 8) осуществление иных прав, предусмотренных законодательством.
 24. Государственный гражданский служащий:

1) несёт дисциплинарную ответственность за:

совершение дисциплинарного проступка;

неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом;

несоблюдение служебного распорядка, правил и норм этики и служебного поведения государственных гражданских служащих;

разглашение служебной информации, ставшей известной государственному гражданскому служащему связи с исполнением им должностных обязанностей; 

действия и бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

разглашение сведений, являющихся персональными данными, в том числе о доходах (расходах), об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданских служащих Управления, руководителей управлений социальной политики и подведомственных учреждений, или неправомерное использование этих сведений в целях, не предусмотренных федеральными законами;

нарушение требований охраны профессиональной служебной деятельности (охраны труда), пожарной безопасности и производственной санитарии, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на службе, аварию, катастрофу, причинение вреда жизни и здоровья граждан, имуществу Управления) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

неявку на аттестацию без уважительных причин или отказ от аттестации;

нарушение сроков исполнения поручений начальника Управления, подготовки служебных документов, ответов на обращения граждан и организаций, отчетов;

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами;

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных 
частью 1 статьи 16 и частью 1 статьи 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации;

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса Российской Федерации).
25. За совершение дисциплинарного проступка государственный гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской службы в случае:

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей:

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более четырёх часов подряд в течение служебного дня);

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

разглашения служебной информации, ставшей известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об административных правонарушениях.
4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский                служащий вправе или обязан самостоятельно принимать                    управленческие и иные решения
 26. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения по правовым и социальным вопросам:  
1) выбора метода проведения мониторинга и анализа законодательства Российской Федерации и Свердловской области по направлениям деятельности, отнесенным к полномочиям государственного гражданского служащего;
2)  рассмотрения обращений граждан и организаций (выявление проблемы, ее исследование, поиск решения, информирование непосредственного руководителя о выбранном решении и его форме);

3) выбора метода проведения служебной  проверки, правовой экспертизы проектов нормативных правовых актов;

4) планирования своих действий, служебного времени для достижения поставленных задач;

5) подготовки информационных, аналитических материалов для начальника управления, и подведомственных учреждений;
6)  рассмотрения обращений управлений социальной политики, подведомственных учреждений (выявление проблемы, ее исследование, поиск решения, информирование непосредственного руководителя о выбранном решении и его форме);

7) рассматриваемым на заседаниях рабочих групп, созданных для решения возникшим проблемам в работе с управлениями социальной политики, подведомственными учреждениями; 
8) истребования материалов и консультаций у сотрудников иных структурных подразделений  Управления, подведомственных учреждений, иных организаций, необходимых для выполнения порученных заданий;

9) определения способов, методов и форм исполнения поручений, заданий, документов с учетом резолюции непосредственного и вышестоящего руководителя;

10) оказания консультативной помощи работникам управлений социальной политики, подведомственных учреждений, государственных органов и организаций;

11) проверки соблюдения требований к оформлению документов и, при необходимости, возврата документов на переоформление.
27. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:
1) осуществления анализа законодательства Российской Федерации и Свердловской области, проектов федеральных и областных законов и подготовки на его основе предложений по совершенствованию законодательства Свердловской области;

2) применения законодательства Российской Федерации и Свердловской области и подготовки проектов нормативных правовых актов по реализации законодательства Российской Федерации и Свердловской области;
3) исполнения поручений Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации, Губернатора Свердловской области, Министра, Заместителя Министра, курирующего отдел;
4) исполнения поручений, заданий и документов, поступивших на исполнение;
5) подготовки и выполнения планов работы отдела, Министерства, предложений в планы работы и выполнения планов работы Правительства Свердловской области;

6) подготовки информационных и аналитических материалов, отчетов по компетенции отдела; 

7) взаимодействия отдела со структурными подразделениями Министерства, органами государственной власти Свердловской области и иными государственными органами Свердловской области, органами местного самоуправления, управлениями социальной политики, подведомственными учреждениями в курируемых государственным гражданским служащим сферах деятельности;

8) обеспечения своевременного и в установленном порядке подготовки и согласования проектов нормативных правовых актов Свердловской области, проектов правовых актов Управления;

9) своевременного и в установленном порядке согласования проектов нормативных правовых актов Свердловской области, исполнительных органов государственной власти Свердловской области, поступивших для согласования в Управление;
10) разъяснения заявителю о праве обратиться к другому исполнителю или в другой государственный орган, если принятие решения по интересующему заявителя вопросу относится к их компетенции;

11) информирования непосредственного руководителя о выявленных нарушениях законодательства;

12) планирования своих действий для достижения поставленных задач;

13) организации учета и хранения переданных на исполнение документов и материалов.

 5. Перечень вопросов, по которым государственный  гражданский        служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих 
и иных решений
28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, в разработке документов, регламентирующих деятельность по исполнению возложенных настоящим должностным регламентом обязанностей.
1) рассмотрения обращений органов государственной власти, граждан и организаций, протестов, представлений, требований и иных запросов органов прокуратуры, правоохранительных органов, контрольно-надзорных органов. 

29. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов              и (или) проектов управленческих и иных решений, в разработке документов, регламентирующих деятельность по исполнению возложенных настоящим должностным регламентом обязанностей.

1)   исполнения поручений, заданий и служебных документов, поступивших на исполнение;

2) применения законодательства Российской Федерации и Свердловской области и подготовки проектов нормативных правовых актов по реализации законодательства Российской Федерации и Свердловской области;

3) исполнения поручений начальника Управления и начальника отдела;
4) рассмотрения обращений органов государственной власти, граждан и организаций, протестов, представлений, требований и иных запросов органов прокуратуры, правоохранительных органов, контрольно-надзорных органов;
5)  подготовки информационных, аналитических материалов для управлений социальной политики, подведомственных учреждений.
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования 
и принятия данных решений
30. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений                          (далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской области, Административным регламентом территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области – Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области №9, требованиями Инструкции по делопроизводству территориального исполнительного органа государственной власти Свердловской области - Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области №9, настоящим должностным регламентом, поручениями начальника Управления. 
 Порядок разработки и согласования проектов правовых актов предусмотренных  Регламентом Управления.

Порядок рассмотрения обращений граждан предусмотрен Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

31. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, указанным в пунктах 28 и 29 настоящего должностного регламента, также определяются в соответствии с: Административным регламентом территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области – Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области №9.  
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей                                  с  государственными гражданскими служащими, замещающими должности              в территориальном  отраслевом исполнительном органе государственной власти Свердловской области - Управлении социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области №9,    иных  государственных органах, другими гражданами, а также
с организациями
32. Служебное взаимодействие государственного гражданского                   служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей                                   с государственными гражданскими служащими, замещающими должности                    в территориальном отраслевом исполнительном органе государственной власти Свердловской области - Управлении социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области №9, иных государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с:
1) Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ
"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
2) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской области»;
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области; 
4)  настоящим должностным регламентом.
 33. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых в пункте 21 настоящего должностного регламента, с: 
1)   государственными гражданскими служащими Управления в части сбора информации, обсуждения проектов правовых актов, запроса и направления информационных, аналитических материалов, справочных данных и иной информации, контроля за исполнением поручений, ведением делопроизводства, формированием и исполнением планов работы;
2)  сотрудниками подведомственных учреждений в части сбора информации, запроса и направления информационных, аналитических материалов, справочных данных и иной информации, контроля 
за исполнением поручений, проведения контрольных мероприятий и проверок;
3) государственными гражданскими служащими иных государственных органов Свердловской области в части сбора информации, подготовки, обсуждения и согласования проектов правовых актов, запроса и направления информационных, аналитических материалов, справочных данных и иной информации;

4) гражданами  и организациями в части сбора информации, рассмотрения обращений, запросов, заявлений.

34. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего осуществляется в следующих формах:

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных и иной информации;

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных данных и иной информации;

3) сбор информации;

4) консультация;

5) обсуждение проектов правовых актов;

6) в иных формах. 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам                          и организациям
35. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий оказывает государственные услуги гражданам и организациям в соответствии с Административным регламентом территориального исполнительного органа государственной власти Свердловской области-Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области №9 по предоставлению государственных услуг. 
36. Государственный гражданский служащий принимает участие в предоставлении  территориальным отраслевым исполнительным органом государственной власти Свердловской области - Управлением социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области №9, следующих государственных услуг:                                                    
В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего
37. Профессиональная служебная деятельность государственного гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом  учета и отчетности, информационно-правового обеспечения и кадровой политики  задач, сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности.

38. Результаты профессиональной служебной деятельности характеризуются следующими показателями:

1) объем и интенсивность выполненной работы; 
2) качество выполненной работы;
3) сложность выполненной работы;

4) соблюдение сроков выполнения работы;

5) своевременность и оперативность выполнения служебных обязанностей, поручений;

6) профессиональная компетентность;
7) качество подготовленных документов;
8) творческий подход к решению поставленных задач, активность 
и инициатива в освоении новых, в том числе компьютерных и информационных, технологий;

9) самостоятельность выполнения служебных обязанностей, поручений.

31. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется следующими показателями:

1) сложность объекта государственного управления;

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному управлению;

3) новизна работ;

4) разнообразие и комплексность работ.

Согласовано:
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