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1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии 

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области 

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Положением о Министерстве социальной 

политики Свердловской области, утвержденным постановлением Правительства 

Свердловской области от 12.05.2012 № 485-ПП «О Министерстве социальной 

политики Свердловской области» (далее – Положение о Министерстве), 

Административным регламентом Министерства социальной политики 

Свердловской области, утвержденным приказом Министерства социальной 

политики Свердловской области от 13.12.2018 № 477 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства социальной политики 

Свердловской области» (далее – Регламент Министерства), Положением об отделе 

обеспечения социальных гарантий Министерства социальной политики 

Свердловской области, утвержденным приказом Министерства социальной 

политики Свердловской области от 15.02.2013 № 78 «Об утверждении Положений 

о структурных подразделениях Министерства социальной политики Свердловской 

области» (далее – Положение об отделе). 

2. Должность ведущего специалиста отдела обеспечения социальных 

гарантий Министерства социальной политики Свердловской области 

в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области, утвержденным 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, 
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замещающий должность ведущего специалиста отдела обеспечения социальных 

гарантий Министерства социальной политики Свердловской области (далее – 

государственный гражданский служащий), исполняет должностные обязанности: 

социальная защита населения; государственное управление в сфере деятельности 

Министерства социальной политики Свердловской области. 

4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которым 

государственный гражданский служащий исполняет должностные обязанности: 

1) участие в выработке государственной политики Свердловской области 

в сфере предоставления мер социальной поддержки отдельным категориям 

граждан, а также осуществление реализации в этой сфере государственной 

политики Свердловской области и (или) единой государственной политики 

Российской Федерации по направлениям деятельности, отнесенным к компетенции 

отдела; 

2) организация социальной поддержки ветеранов труда, лиц, 

проработавших в тылу в период Великой Отечественной войны 1941 - 1945 годов, 

жертв политических репрессий и других категорий граждан в соответствии 

с действующим законодательством по направлениям деятельности, отнесенным 

к компетенции отдела; 

3) организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 

исполнительных органов государственной власти Свердловской области – 

управлений социальной политики Министерства социальной политики 

Свердловской области (далее – управления социальной политики) по вопросам 

предоставления мер социальной поддержки, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации и Свердловской области для отдельных категорий граждан 

в пределах компетенции отдела;  

4) контроль за осуществлением органами местного самоуправления 

муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской 

области, переданных им государственных полномочий по предоставлению 

гражданам субсидий и компенсаций расходов на оплату жилого помещения 

и коммунальных услуг в пределах компетенции отдела; 

5) участие в разработке и реализации региональных программ 

социального обслуживания Свердловской области в пределах компетенции отдела; 

6) участие в осуществлении полномочий учредителя в отношении 

государственного казенного учреждения Свердловской области «Областной 

информационно-расчетный центр» (далее – ГКУ СО «ОИРЦ») по направлениям 

деятельности, отнесенным к компетенции отдела. 

5. Государственный гражданский служащий исполняет должностные 

обязанности в рамках реализации задач и функций отдела в соответствии с пунктом 

20 настоящего должностного регламента. 

6. Государственному гражданскому служащему 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. 



3 

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 Министром социальной политики 

Свердловской области (далее – Министр) в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе 

Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 

начальнику отдела либо лицу, исполняющему его обязанности, заместителю 

начальника отдела. Государственный гражданский служащий также подчиняется 

Заместителю Министра, курирующему отдел в соответствии с распределением 

обязанностей (далее – курирующий Заместитель Министра). 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 

служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 

государственного гражданского служащего, замещающего должность главного 

или ведущего специалиста отдела. 

10. На государственного гражданского служащего в случае служебной 

необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных 

обязанностей по должности главного или ведущего специалиста отдела. 

11. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 

2004 года № 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, Закон Свердловской области от 15 июля 

2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской службы 

Свердловской области», другие законы Свердловской области, указы 

и распоряжения Губернатора Свердловской области, постановления 

и распоряжения Правительства Свердловской области, Регламент Министерства, 

настоящий должностной регламент, иные правовые акты, регулирующие 

деятельность Министерства и отдела. 

 

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 должен иметь высшее 

образование по направлению подготовки (специальности профессионального 

образования) «Государственное и муниципальное управление», 
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«Юриспруденция», «Экономика», «Социальная работа» или иному направлению 

подготовки (специальности), содержащемуся в ранее применяемых перечнях 

специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством 

об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным 

специальностям и направлениям подготовки. 

14. Государственный гражданский служащий должен обладать следующими 

базовыми знаниями и умениями: 

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

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации»; 

Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции»; 

Федерального закона от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении 

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 

местного самоуправления»; 

Федерального закона от 17 июля 2009 года № 172-ФЗ 

«Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов 

нормативных правовых актов»;  

Федерального закона от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе 

в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 

и муниципальных нужд»; 

Федерального закона от 21 декабря 2021 года № 414-ФЗ «Об общих 

принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации»; 

Указа Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 

«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных 

служащих»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 4 ноября 1995 года № 31-ОЗ «О Правительстве 

Свердловской области»; 

Областного закона от 24 декабря 1996 года № 58-ОЗ «Об исполнительных 

органах государственной власти Свердловской области»; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах 

в Свердловской области»; 
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Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ 

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 20 февраля 2009 года № 2-ОЗ 

«О противодействии коррупции в Свердловской области»;  

Указа Губернатора Свердловской области от 26.10.2010 № 944-УГ 

«Об утверждении Порядка проведения антикоррупционной экспертизы указов 

Губернатора Свердловской области и проектов указов Губернатора Свердловской 

области»; 

Указа Губернатора Свердловской области от 18.07.2011 № 671-УГ 

«О Порядке исполнения поручений и указаний Президента Российской Федерации 

исполнительными органами государственной власти Свердловской области»; 

Указа Губернатора Свердловской области от 22.06.2012 № 427-УГ 

«О Правительстве Свердловской области и исполнительных органах 

государственной власти Свердловской области»; 

постановления Правительства Свердловской области от 02.09.1999 

№ 1033-ПП «О порядке принятия правовых актов областными и 

территориальными исполнительными органами государственной власти 

Свердловской области»; 

постановления Правительства Свердловской области от 03.11.2010 

№ 1605-ПП «Об утверждении Порядка проведения антикоррупционной 

экспертизы постановлений Правительства Свердловской области и проектов 

постановлений Правительства Свердловской области»; 

постановления Правительства Свердловской области от 22.07.2011 

№ 962-ПП «Об обеспечении доступа к информации о деятельности Правительства 

Свердловской области и исполнительных органов государственной власти 

Свердловской области»; 

постановления Правительства Свердловской области от 29.08.2013 

№ 1329-РП О дополнительных мерах по организации исполнения поручений 

и указаний Президента Российской Федерации»; 

постановления Правительства Свердловской области от 17.09.2014 

№ 790-ПП «Об утверждении Порядка формирования и реализации 

государственных программ Свердловской области»; 

3) знаниями: 

структуры и полномочий органов государственных органов Свердловской 

области, структуры федеральных органов исполнительной власти, 

территориальных федеральных органов исполнительной власти, органов местного 

самоуправления, муниципальных образований, расположенных на территории 

Свердловской области, и иных государственных органов Свердловской области; 

Министерства, управлений социальной политики, государственных учреждений 

социального обслуживания Свердловской области и ГКУ СО «ОИРЦ»; 

современной международной и внутренней политики; основ экономики, 

организации труда и управления; передового отечественного и зарубежного опыта 

в соответствующих сферах деятельности; 

направлений и приоритетов социально-экономического развития 

Свердловской области; 
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основ информационной безопасности и защиты информации; 

основных положений законодательства о персональных данных; 

общих принципов функционирования системы электронного 

документооборота; 

основных положений законодательства об электронной подписи; 

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 законодательства о государственной гражданской службе 

в Российской Федерации; 

правовой ответственности за нарушение законодательства 

о государственной гражданской службе; 

основ законодательства о противодействии коррупции; 

4) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий:  

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; 

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, использования электронной почты; 

5) общими умениями: 

мыслить стратегически (системно); 

планировать и рационально использовать служебное время; 

достигать результата; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

разрабатывать, рассматривать и согласовывать проекты нормативных 

правовых актов и других документов; 

осуществлять подготовку методических рекомендаций, аналитических, 

информационных и других материалов; 
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осуществлять мониторинг законодательства Российской Федерации 

и Свердловской области и его практического применения; 

осуществлять организацию и проведение мероприятий, совещаний, 

конференций, семинаров; 

осуществлять организацию сбора, обработки и анализа статистической 

информации и отчетности; 

6) управленческими умениями: 

эффективно планировать работу;  

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

анализировать и прогнозировать последствия принимаемых решений; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования 

 

15. В сфере правового обеспечения системы государственного управления по 

направлениям деятельности отдела государственный гражданский служащий 

должен обладать профессионально-функциональными знаниями: 

Гражданского кодекса Российской Федерации, уголовного кодекса 

Российской Федерации, Кодекса Российской Федерации об административных 

правонарушениях, Жилищного кодекса Российской Федерации; 

Закона Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной 

защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы 

на Чернобыльской АЭС»; 

Закона Российской Федерации от 18 октября 1991 года № 1761-1 

«О реабилитации жертв политических репрессий»; 

Закона Российской Федерации от 15 января 1993 года № 4301-1 «О статусе 

Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров 

ордена Славы»; 

Федерального закона от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах»; 

Федерального закона от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной 

защите инвалидов в Российской Федерации»; 

Закона Российской Федерации от 12 января 1996 года № 8-ФЗ «О погребении 

и похоронном деле»; 

Федерального закона от 9 января 1997 года № 5-ФЗ «О предоставлении 

социальных гарантий Героям Социалистического Труда, Героям Труда Российской 

Федерации и полным кавалерам ордена Трудовой Славы»; 

Федерального закона от 26 ноября 1998 года № 175-ФЗ «О социальной 

защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации 

вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» 

и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча»; 

Федерального закона от 10 января 2002 года № 2-ФЗ «О социальных 

гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие 

ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне»; 

consultantplus://offline/ref=EB75F62A717BBB8190E16482929FB269EE730835EEB799D065B002534C61OFH
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Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»;  

Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи»;  

Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании 

в Российской Федерации»; 

постановления Государственного комитета Совета Министров СССР 

по вопросам труда и заработной платы от 26.05.1975 № 126 «Об утверждении 

единой формы удостоверения инвалида Отечественной войны и Инструкции 

о порядке заполнения, выдачи и учета удостоверений инвалидов Отечественной 

войны»; 

постановления Верховного Совета Российской Федерации от 27.12.1991 

№ 2123-1 «О распространении действия Закона РСФСР «О социальной защите 

граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы 

на Чернобыльской АЭС» на граждан из подразделений особого риска; 

постановления Верховного Совета Российской Федерации от 13.08.1993 

№ 5625-1 «Об утверждении Списка работ, относящихся к работам по ликвидации 

последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС, проведенным в период 

с 26 апреля 1986 года по 31 декабря 1990 года в зоне отчуждения Российской 

Федерации»; 

постановления Правительства Российской Федерации от 08.10.1993 № 1005 

«О мерах по реализации Закона Российской Федерации «О социальной защите 

граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на 

производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку 

Теча»; 

постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.1994 № 217 

«О порядке изготовления и сооружения надгробий на могилах Героев Советского 

Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы»; 

постановления Правительства Российской Федерации от 05.10.1999 № 1122 

«Об удостоверениях ветерана Великой Отечественной войны»; 

постановления Правительства Российской Федерации от 04.11.2004 № 592 

«Об утверждении перечня заболеваний, возникновение или обострение которых 

обусловлено воздействием радиации вследствие катастрофы 

на Чернобыльской АЭС, аварии в 1957 году на производственном объединении 

«Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча»; 

постановления Правительства Российской Федерации от 15.11.2004 № 634 

«О Правилах отнесения граждан к категории лиц, подвергшихся радиационному 

воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне»; 

постановления Правительства Российской Федерации от 21.12.2004 № 818 

«О федеральных органах исполнительной власти, уполномоченных определять 

порядок и условия оформления и выдачи удостоверений отдельным категориям 

граждан из числа лиц, подвергшихся воздействию радиации вследствие 

катастрофы на Чернобыльской АЭС, и гражданам из подразделений особого 

риска»; 

consultantplus://offline/ref=C7C9A9BC6CACAA75CEFABE54734C82FC0AE7FB19F1A18D8210DE851159i4IBM
consultantplus://offline/ref=1340B60FCD32561B956044294A472B7639DD8402D46CB4455C4E518EBCE05C361A7CFA77354347DAl5Q0H
consultantplus://offline/ref=C7C9A9BC6CACAA75CEFABE54734C82FC0AE4F91BF5A48D8210DE851159i4IBM
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постановления Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 № 761 

«О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных 

услуг»; 

постановления Правительства Российской Федерации от 05.12.2006 № 740 

«О надгробии, сооружаемом на могиле умершего (погибшего) Героя 

Социалистического Труда, Героя Труда Российской Федерации и полного кавалера 

ордена Трудовой Славы за счет средств федерального бюджета»; 

постановления Правительства Российской Федерации от 12.12.2007 № 861 

«Об утверждении методики распределения субвенций из федерального бюджета 

между бюджетами субъектов Российской Федерации и г. Байконура на оплату 

жилищно-коммунальных услуг отдельным категориям граждан и Правил 

предоставления субвенций из федерального бюджета бюджетам субъектов 

Российской Федерации и бюджету г. Байконура на оплату жилищно-

коммунальных услуг отдельным категориям граждан и осуществления расходов 

бюджетов субъектов Российской Федерации и бюджета г. Байконура, источником 

финансового обеспечения которых являются указанные субвенции»; 

постановления Правительства Российской Федерации от 06.05.2011 № 354 

«О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям 

помещений в многоквартирных домах и жилых домов»; 

постановления Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 № 553 

«О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, 

необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, 

в форме электронных документов»; 

постановления Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 

«О видах электронной подписи, использование которых допускается при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг»; 

постановления Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 

«Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной 

электронной подписи при обращении за получением государственных 

и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки 

и утверждения административных регламентов предоставления государственных 

услуг»; 

постановления Правительства Российской Федерации от 08.10.2015 № 1074 

«Об утверждении перечня населенных пунктов, находящихся в границах зон 

радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;  

постановления Правительства Российской Федерации от 20.07.2021 № 1228 

«Об утверждении Правил разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в 

некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими 

силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской 

Федерации»; 

распоряжения Правительства Российской Федерации от 10.02.1994 № 162-р 

«Об утверждении перечня населенных пунктов Алтайского края, подвергшихся 

радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском 

полигоне»; 

consultantplus://offline/ref=A3493A27DF30A9CDB73F8FB3C2B284DD270AA8AE6E2A260460E4ABFD34c7RCH
consultantplus://offline/ref=C7C9A9BC6CACAA75CEFABE54734C82FC0AE1FB1FF6AF8D8210DE851159i4IBM
consultantplus://offline/ref=C7C9A9BC6CACAA75CEFABE54734C82FC0AE5F91BF8A48D8210DE851159i4IBM
consultantplus://offline/ref=C7C9A9BC6CACAA75CEFABE54734C82FC0AE7FF1AF7A18D8210DE851159i4IBM
consultantplus://offline/ref=C7C9A9BC6CACAA75CEFABE54734C82FC0AE8FA18F1A78D8210DE851159i4IBM
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распоряжения Правительства Российской Федерации от 15.03.1995 № 356-р 

«О Перечне населенных пунктов бывшей Казахской ССР, подвергшихся 

радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском 

полигоне»; 

постановления Минтруда России от 19.04.2000 № 33 «Об утверждении 

разъяснения «О порядке применения перечня населенных пунктов, находящихся 

в границах зон радиоактивного загрязнения, при установлении льготной пенсии 

гражданам, проживающим (проживавшим), работающим (работавшим) 

на территории, подвергшейся радиоактивному загрязнению вследствие 

катастрофы на Чернобыльской АЭС»; 

постановления Минтруда России от 11.10.2000 № 69 «Об утверждении 

Инструкции о порядке и условиях реализации прав и льгот ветеранов Великой 

Отечественной войны, ветеранов боевых действий, иных категорий граждан, 

установленных Федеральным законом «О ветеранах»; 

приказа МЧС России от 24.04.2000 № 229 «Об утверждении Положения 

о порядке оформления и выдачи удостоверений гражданам, подвергшимся 

воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном 

объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча»; 

приказа МЧС России от 11.04.2006 № 228, Минздравсоцразвития России 

№ 271, Минфина России № 63н «Об утверждении Порядка и условий оформления 

и выдачи специальных удостоверений единого образца гражданам, подвергшимся 

воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»; 

приказа МЧС России от 08.12.2006 № 728, Минздравсоцразвития России 

№ 832, Минфина России № 166н «Об утверждении Порядка и условий оформления 

и выдачи удостоверения гражданам, получившим или перенесшим лучевую 

болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием 

вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации последствий 

катастрофы на Чернобыльской АЭС; инвалидам вследствие чернобыльской 

катастрофы»; 

приказа МЧС России от 18.09.2009 № 540 «Об утверждении Порядка выдачи 

удостоверений единого образца гражданам, подвергшимся радиационному 

воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне»;  

приказа МЧС России от 21.04.2020 № 253, Минздравсоцразвития России 

№ 207н, Минфина России № 73н «Об утверждении Порядка и условий оформления 

и выдачи гражданам удостоверения участника ликвидации последствий 

катастрофы на Чернобыльской АЭС»; 

письма Госкомчернобыля Российской Федерации от 22.03.1993 № ВД-8-1278 

«О Положении о порядке оформления и выдачи удостоверений для граждан, 

получивших или перенесших лучевую болезнь, другие заболевания, связанные 

с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы либо 

связанные с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской 

АЭС, получивших или перенесших лучевую болезнь или ставших инвалидами 

вследствие чернобыльской и других радиационных аварий и их последствий 

на атомных объектах гражданского или военного назначения, в результате 
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испытаний, учений и иных работ, связанных с любыми видами ядерных установок, 

включая ядерное оружие и космическую технику»; 

Областного закона от 22 июля 1997 года № 43-ОЗ «О культурной 

деятельности на территории Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 25 ноября 2004 года № 190-ОЗ 

«О социальной поддержке ветеранов в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 25 ноября 2004 года № 191-ОЗ 

«О социальной поддержке реабилитированных лиц и лиц, признанных 

пострадавшими от политических репрессий, в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 14 июня 2005 года № 57-ОЗ «О социальной 

поддержке работников организаций, входящих в систему Государственной 

ветеринарной службы Российской Федерации, подведомственных 

уполномоченному исполнительному органу государственной власти Свердловской 

области в сфере ветеринарии»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 78-ОЗ «О социальной 

защите граждан, проживающих на территории Свердловской области, получивших 

увечье или заболевание, не повлекшие инвалидности, при прохождении военной 

службы или службы в органах внутренних дел Российской Федерации в период 

действия чрезвычайного положения либо вооруженного конфликта»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 91-ОЗ «О почетном 

звании Свердловской области «Почетный гражданин Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 23 декабря 2005 года № 123-ОЗ «О знаке 

отличия Свердловской области «За заслуги перед Свердловской областью»; 

Закона Свердловской области от 29 октября 2007 года № 135-ОЗ 

«О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, 

расположенных на территории Свердловской области, государственным 

полномочием Свердловской области по предоставлению гражданам субсидий 

на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»; 

Закона Свердловской области от 19 ноября 2008 года № 105-ОЗ 

«О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, 

расположенных на территории Свердловской области, государственным 

полномочием Свердловской области по предоставлению отдельным категориям 

граждан компенсаций расходов на оплату жилого помещения и коммунальных 

услуг»;  

Закона Свердловской области от 24 апреля 2009 года № 26-ОЗ «О порядке 

предоставления меры социальной поддержки по полной или частичной 

компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, 

установленной законами Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 9 октября 2009 года № 79-ОЗ «О наделении 

органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных 

на территории Свердловской области, государственным полномочием Российской 

Федерации по предоставлению мер социальной поддержки по оплате жилого 

помещения и коммунальных услуг»; 

Закона Свердловской области от 23 декабря 2010 года № 104-ОЗ 

«О ветеранах труда Свердловской области»; 



12 

Закона Свердловской области от 12 июля 2011 года № 66-ОЗ «О пособии 

члену семьи умершего участника ликвидации последствий катастрофы 

на Чернобыльской атомной электростанции»;  

Закона Свердловской области от 21 ноября 2012 года № 91-ОЗ «Об охране 

здоровья граждан в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2013 года № 78-ОЗ 

«Об образовании в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 3 декабря 2014 года № 108-ОЗ 

«О социальном обслуживании граждан в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 28 марта 2016 года № 32-ОЗ 

«О компенсации расходов на уплату взноса на капитальный ремонт общего 

имущества в многоквартирном доме»; 

Указа Губернатора Свердловской области от 05.06.2006 № 458-УГ 

«Об утверждении Положения о порядке и условиях присвоения звания «Ветеран 

труда» гражданам, проживающим на территории Свердловской области»; 

постановления Правительства Свердловской области от 28.12.2004 

№ 1178-ПП «О реализации мер социальной поддержки в соответствии 

с Областными законами «О социальной поддержке ветеранов в Свердловской 

области», «О социальной поддержке реабилитированных лиц и лиц, признанных 

пострадавшими от политических репрессий, в Свердловской области», 

«О социальной защите граждан, проживающих на территории Свердловской 

области, получивших увечье или заболевание, не повлекшие инвалидности, при 

прохождении военной службы или службы в органах внутренних дел Российской 

Федерации в период действия чрезвычайного положения либо вооруженного 

конфликта», «О почетном звании Свердловской области «Почетный гражданин 

Свердловской области»; 

постановления Правительства Свердловской области от 26.02.2007 

№ 130-ПП «Об оформлении и выдаче специальных удостоверений единого образца 

гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие катастрофы на 

Чернобыльской АЭС, проживающим на территории Свердловской области»; 

постановления Правительства Свердловской области от 18.06.2007 

№ 565-ПП «О возложении полномочий по оформлению и выдаче удостоверения 

участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС»; 

постановления Правительства Свердловской области от 27.06.2007 

№ 605-ПП «О возложении полномочий по оформлению и выдаче удостоверения 

гражданам, получившим или перенесшим лучевую болезнь и другие заболевания, 

связанные с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы 

или с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС; 

инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы»; 

постановления Правительства Свердловской области от 24.06.2008 

№ 635-ПП «Об организации оказания мер социальной поддержки Героям 

Советского Союза, Героям Российской Федерации, полным кавалерам ордена 

Славы, Героям Социалистического Труда, Героям Труда Российской Федерации 

и полным кавалерам ордена Трудовой Славы, общественным благотворительным 

объединениям (организациям), создаваемым Героями Советского Союза, Героями 
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Российской Федерации и полными кавалерами ордена Славы, Героями 

Социалистического Труда, Героями Труда Российской Федерации и полными 

кавалерами ордена Трудовой Славы, на территории Свердловской области»; 

постановления Правительства Свердловской области от 26.05.2009 

№ 598-ПП «Об утверждении Порядка перечисления (выплаты, вручения) субсидий 

на оплату жилого помещения и коммунальных услуг получателям субсидий в 

Свердловской области»; 

постановления Правительства Свердловской области от 29.10.2009 

№ 1556-ПП «О нормах площади жилого помещения и нормативах потребления 

коммунальных услуг, в пределах которых предоставляются компенсации расходов 

на оплату жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям 

граждан, оказание мер социальной поддержки которым относится к ведению 

субъекта Российской Федерации»; 

постановления Правительства Свердловской области от 29.10.2009 

№ 1558-ПП «Об утверждении норм площади жилого помещения и нормативов 

потребления коммунальных услуг, в пределах которых предоставляются 

компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг 

отдельным категориям работников бюджетной сферы в поселках городского типа 

и сельских населенных пунктах, расположенных на территории Свердловской 

области, и пенсионерам из их числа»; 

постановления Правительства Свердловской области от 12.01.2011 № 11-ПП 

«Об утверждении Перечня документов, подтверждающих соблюдение условий 

присвоения звания «Ветеран труда Свердловской области»; 

постановления Правительства Свердловской области от 03.08.2011 

№ 1011-ПП «Об утверждении Порядка организации изготовления и сооружения 

надгробий на могилах умерших (погибших) Героев Советского Союза, Героев 

Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы, Героев 

Социалистического Труда, Героев Труда Российской Федерации и полных 

кавалеров ордена Трудовой Славы»; 

постановления Правительства Свердловской области от 14.09.2011 

№ 1211-ПП «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления исполнительными органами государственной 

власти Свердловской области государственных услуг и предоставляются 

организациями и уполномоченными в соответствии с законодательством 

Российской Федерации экспертами, участвующими в предоставлении 

государственных услуг, и Порядка определения размера платы за оказание услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

исполнительными органами государственной власти Свердловской области 

государственных услуг»; 

постановления Правительства Свердловской области от 19.10.2011 

№ 1407-ПП «Об утверждении Перечня документов, подтверждающих соблюдение 

условий осуществления выплаты пособия члену семьи умершего участника 

ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской атомной электростанции»; 

постановления Правительства Свердловской области от 28.03.2012 

№ 312-ПП «О предоставлении отдельным категориям граждан мер социальной 

consultantplus://offline/ref=C7C9A9BC6CACAA75CEFAA0596520DCF60AEBA316F1A380D24F8F8346061BFF3C56iCIFM
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поддержки по оплате в размере 50 процентов стоимости проезда по территории 

Свердловской области на железнодорожном транспорте в пригородном сообщении 

в период с 1 апреля по 31 октября»; 

постановления Правительства Свердловской области от 26.06.2012 

№ 688-ПП «О Порядке назначения и выплаты компенсаций расходов на оплату 

жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан, 

оказание мер социальной поддержки которым относится к ведению Российской 

Федерации»; 

постановления Правительства Свердловской области от 26.06.2012 

№ 689-ПП «О Порядке назначения и выплаты компенсаций расходов на оплату 

жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан, 

оказание мер социальной поддержки которым относится к ведению субъекта 

Российской Федерации»; 

постановления Правительства Свердловской области от 26.06.2012 

№ 690-ПП «О порядке назначения и выплаты компенсаций расходов на оплату 

жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям работников 

бюджетной сферы в поселках городского типа, рабочих поселках и сельских 

населенных пунктах, расположенных на территории Свердловской области, 

и пенсионерам из их числа»; 

постановления Правительства Свердловской области от 08.08.2012 

№ 861-ПП «Об уполномоченном органе по оформлению и выдаче удостоверений 

ветерана Великой Отечественной войны»; 

постановления Правительства Свердловской области от 19.11.2014 

№ 1014-ПП «О предоставлении бесплатного проезда по территории Свердловской 

области на автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси) 

в междугородном сообщении отдельным категориям граждан, оказание мер 

социальной поддержки которым относится к ведению Российской Федерации»; 

постановления Правительства Свердловской области от 19.11.2014 

№ 1016-ПП «О Порядке предоставления из областного бюджета субсидий 

юридическим лицам (за исключением государственных (муниципальных) 

учреждений) и индивидуальным предпринимателям, осуществляющим перевозку 

пассажиров по территории Свердловской области на автомобильном транспорте 

общего пользования (кроме такси) в междугородном сообщении 

и на железнодорожном и водном транспорте в пригородном сообщении»; 

постановления Правительства Свердловской области от 26.11.2014 

№ 1051-ПП «О проведении оценки регулирующего воздействия проектов 

нормативных правовых актов Свердловской области и экспертизы нормативных 

правовых актов Свердловской области»; 

постановления Правительства Свердловской области от 12.01.2015 № 5-ПП 

«Об утверждении Порядка предоставления из областного бюджета субсидий на 

реализацию социальных проектов в сфере социальной защиты населения»; 

постановления Правительства Свердловской области от 17.10.2018 

№ 697-ПП «О разработке и утверждении административных регламентов 

осуществления государственного контроля (надзора) и административных 

регламентов предоставления государственных услуг»; 
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постановления Правительства Свердловской области от 22.11.2018 

№ 828-ПП «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения 

жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов 

государственной власти Свердловской области, предоставляющих 

государственные услуги, их должностных лиц, государственных гражданских 

служащих исполнительных органов государственной власти Свердловской 

области, предоставляющих государственные услуги, а также на решения 

и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг и его работников»; 

постановления Правительства Свердловской области от 27.11.2020 

№ 852-ПП «О государственных услугах, предоставляемых исполнительными 

органами государственной власти Свердловской области, территориальными 

государственными внебюджетными фондами Свердловской области 

в государственном бюджетном учреждении Свердловской области 

«Многофункциональный центр предоставления государственных 

и муниципальных услуг", в том числе посредством комплексного запроса, 

примерном перечне муниципальных услуг, предоставляемых по принципу «одного 

окна» в многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг, и признании утратившим силу Постановления 

Правительства Свердловской области от 25.09.2013 № 1159-ПП «О перечне 

государственных услуг, предоставляемых органами государственной власти 

Свердловской области, территориальными государственными внебюджетными 

фондами Свердловской области в государственном бюджетном учреждении 

Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

приказа Министерства социальной политики Свердловской области 

от 03.12.2013 № 822 «О мерах по реализации Федерального закона «О социальной 

защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации 

вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» 

и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча»; 

правоприменительной практики, в том числе определений и постановлений 

судов Российской Федерации по направлениям деятельности, отнесенным 

к компетенции отдела, в том числе: 

разъяснений государственных органов по направлениям деятельности, 

отнесенным к компетенции отдела, иных нормативных правовых актов 

и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности 

применительно к исполнению должностных обязанностей государственного 

гражданского служащего. 

2) в сфере организационного и документационного обеспечения системы 

государственного управления и государственной гражданской службы должен 

знать: 

приказ Минтруда России от 31.12.2013 № 792 «Об утверждении Кодекса 

этики и служебного поведения работников органов управления социальной защиты 

населения и учреждений социального обслуживания»; 

consultantplus://offline/ref=C7C9A9BC6CACAA75CEFAA0596520DCF60AEBA316F1AE85DD448A8346061BFF3C56iCIFM
consultantplus://offline/ref=C7C9A9BC6CACAA75CEFAA0596520DCF60AEBA316F2A785D24A8A8346061BFF3C56iCIFM
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Указ Губернатора Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ 

«Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных 

гражданских служащих Свердловской области»; 

Указ Губернатора Свердловской области от 09.01.2017 № 1-УГ 

«О Регламенте Правительства Свердловской области»; 

Указ Губернатора Свердловской области от 26.03.2019 № 148-УГ 

«Об утверждении Правил подготовки документов Губернатора Свердловской 

области, Правительства Свердловской области и Аппарата Губернатора 

Свердловской области и Правительства Свердловской области»; 

Регламент Министерства, Служебный распорядок Министерства, 

Инструкцию по делопроизводству в Министерстве, Положение об отделе, 

настоящий должностной регламент; 

порядок работы с документами, типовые сроки исполнения документов, 

требования к оформлению документов; 

иные нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, 

определяющие порядок организационного и документационного обеспечения 

системы государственного управления и государственной гражданской службы. 

16. Иные профессионально-функциональные знания:  

основных направлений и приоритетов государственной политики в области 

социальной защиты и социального обслуживания граждан пожилого возраста, 

ветеранов, инвалидов и других категорий граждан, имеющих право на меры 

социальной поддержки в соответствии с законодательством Российской Федерации 

и Свердловской области, по направлениям деятельности, отнесенным 

к компетенции отдела; 

нормативной правовой деятельности: понятие нормы права, нормативного 

правового акта, правоотношений и их признаки; предмет и методы правового 

регулирования; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты 

и этапы его разработки; понятие официального отзыва на проекты нормативных 

правовых актов; этапы, ключевые принципы и технологии разработки; 

основных принципов предоставления государственных услуг, требований 

к предоставлению государственных услуг, порядков предоставления 

государственных услуг в электронной форме и в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг, понятия и принципов 

функционирования, назначения единого портала государственных 

и муниципальных услуг, прав заявителей при получении государственных услуг, 

обязанностей государственных органов, предоставляющих государственные 

услуги, стандартов предоставления государственных услуг; порядка, требований, 

этапов и принципов разработки и применения административных регламентов; 

основ контрольной деятельности: принципы, методы, технологии 

и механизмы осуществления контроля; процедура организации проверки; формы, 

методы и порядок планирования и проведения проверок; виды, назначение 

и технологии организации проверочных процедур; порядок, этапы, инструменты 

проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, 

принимаемые по результатам проверки; основания проведения и особенности 

внеплановых проверок; требования к оформлению результатов проверок, способы 



17 

и формы осуществления контроля за устранением нарушений; основные права 

и обязанности должностных лиц при проведении проверок; 

форм и порядка проведения мониторинга и анализа, сбора, обобщения 

и анализа статистических данных по направлениям деятельности, отнесенным 

к компетенции отдела; 

методов, возможностей и особенностей применения современных 

информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, 

включая использование возможностей межведомственного документооборота. 

17. Государственный гражданский служащий должен обладать следующими 

профессионально-функциональными умениями: 

подготовки методических рекомендаций, разъяснений, аналитических 

и информационных материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

проведения мониторинга применения законодательства Российской 

Федерации и Свердловской области в сфере социальной защиты населения; 

организации сбора, обработки и анализа статистической информации 

и отчетности; 

практического применения нормативных правовых актов по вопросам, 

входящим в компетенцию отдела;  

подготовки и согласования проектов нормативных правовых актов; 

организации и проведения совещаний, семинаров, стажировок, в том числе 

в режиме видеоконференций; 

подготовки отчетов, докладов, тезисов, презентаций и других отчетных 

материалов; 

формирования и ведения реестров, регистров в автоматизированных 

программных продуктах; 

организации и обеспечения выполнения задач, возложенных на отдел, 

планирования работы, владения приемами выстраивания межличностных 

отношений, взаимодействия с управлениями социальной политики; 

оперативного принятия и реализации управленческих решений, анализа 

и прогнозирования последствий принимаемых решений, разработки плана 

конкретных действий; 

проведения приема граждан по вопросам предоставления социальных 

выплат;  

обеспечение организации работы по взаимодействию с государственными 

органами, организациями и населением. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность государственного 

гражданского служащего за неисполнение (ненадлежащее исполнение) 

должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие (в части подготовки проектов нормативных 

правовых актов) функции, необходимые для решения задач, возложенных на отдел. 
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19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным 

законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». 

20. Исходя из задач и функций отдела на государственного гражданского 

служащего возлагаются следующие должностные обязанности:  

1) разработка предложений по основным направлениям и приоритетам 

государственной социальной политики в сфере предоставления мер социальной 

поддержки социально незащищенным категориям граждан на основе анализа 

социально-экономического развития Свердловской области; 

2) участие в разработке и реализации программ социальной поддержки и 

улучшения положения отдельных категорий граждан; 

3) подготовка проектов приказов Министерства, административных 

регламентов предоставления государственных услуг по направлениям 

деятельности отдела; 

4) подготовка предложений по совершенствованию законодательных и иных 

правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции отдела, для внесения в 

Правительство Свердловской области, участие в разработке проектов законов и 

иных правовых актов Свердловской области по вопросам, относящимся к 

компетенции отдела;  

5) организация работы по предоставлению мер социальной поддержки, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области для отдельных категорий граждан в пределах компетенции отдела; 

6) участие в разработке информационно-аналитических материалов, 

документов справочно-информационного характера, иных документов, по 

направлениям деятельности отдела; 

7) организация и проведение мониторингов предоставления мер социальной 

поддержки; 

8) осуществление мониторинга законодательства Свердловской области по 

направлениям деятельности отдела и практики его применения; 

9) по результатам мониторинга законодательства Свердловской области и 

практики его применения подготовка предложений о внесении изменений в 

нормативные правовые акты Свердловской области, необходимости принятия или 

признания утратившими силу нормативных правовых актов Свердловской 

области; 

10) подготовка и согласование проектов указов Губернатора Свердловской 

области о присвоении звания «Ветеран труда», «Ветеран труда Свердловской 

области»; 

11) участие в формировании электронной базы данных 

персонифицированного учета граждан, состоящих на учете в управлениях 

социальной политики, в пределах компетенции отдела;  

12) осуществление в соответствии с законодательством Российской 

Федерации работы по комплектованию, хранению, учету и использованию 

архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности отдела; 
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13) 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 отдела, 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 федеральных органов государственной власти, органов 

местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на 

территории Свердловской области, и их должностных лиц; 

14) прием 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 Российской Федерации срок; 

15) обеспечение в пределах компетенции защиты информации на всех этапах 

ее хранения, обработки и передачи по системам и каналам связи; 

16) организация проведения конференций, семинаров, круглых столов, 

совещаний, встреч и других мероприятий по направлениям деятельности, 

отнесенным к компетенции отдела; 

17) участие в обеспечении деятельности координационных и совещательных 

органов, образуемых Губернатором Свердловской области и Правительством 

Свердловской области по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, в 

пределах компетенции отдела; 

18) участие в работе межведомственных советов и комиссий, 

координационных и совещательных коллегиальных органов Министерства; 

19) координация и контроль деятельности управлений социальной политики, 

организационно-методическое руководство управлениями социальной политики 

по вопросам: 

предоставления мер социальной поддержки, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации и Свердловской области для ветеранов 

труда, лиц, проработавших в тылу в период Великой Отечественной войны 1941-

1945 годов, жертв политических репрессий и других категорий граждан в 

соответствии с действующим законодательством по направлениям деятельности, 

отнесенным к компетенции отдела;  

оформления и выдачи удостоверений инвалидам и участникам Великой 

Отечественной войны, ветеранам Великой Отечественной войны, 

реабилитированным лицам и лицам, пострадавшим от политических репрессий, 

гражданам, пострадавшим от радиационного воздействия, ветеранам труда и 

ветеранам труда Свердловской области в пределах компетенции отдела;  

назначения и выплаты пособия члену семьи умершего участника ликвидации 

последствий катастрофы на Чернобыльской атомной электростанции, 

единовременной денежной выплаты детям погибших в годы Великой 

Отечественной войны 1941–1945 годов защитников Отечества для посещения 

воинских захоронений времен Великой Отечественной войны 1941–1945 годов; 



20 

реализации мероприятий по организации изготовления и сооружения 

надгробий на могилах умерших (погибших) Героев Советского Союза, Героев 

Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы, Героев 

Социалистического Труда, Героев Труда Российской Федерации и полных 

кавалеров ордена Трудовой Славы в пределах компетенции отдела; 

предоставления ветеранам и инвалидам Великой Отечественной войны, 

детям защитников Отечества, погибших в годы Великой Отечественной войны, 

бывшим несовершеннолетним узникам концлагерей, гетто, других мест 

принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период 

второй мировой войны, путевок на оздоровительную поездку на теплоходе; 

предоставления женщинам - участницам Великой Отечественной войны, не 

имеющим инвалидности, лицам, проработавшим в тылу в период с 22 июня 1941 

года по 9 мая 1945 года не менее шести месяцев, исключая период работы на 

временно оккупированных территориях СССР, лицам, награжденным орденами 

или медалями СССР за самоотверженный труд в период Великой Отечественной 

войны, бывшим несовершеннолетним узникам концлагерей, гетто, других мест 

принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период 

второй мировой войны, не имеющим инвалидности, путевок на санаторно-

курортное лечение в пределах компетенции отдела; 

организации контроля за соблюдением органами местного самоуправления 

муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской 

области, порядка предоставления гражданам субсидий и компенсаций расходов на 

оплату жилого помещения и коммунальных услуг в пределах компетенции отдела;  

возмещения стоимости гарантированного перечня услуг по погребению 

специализированной службе по вопросам похоронного дела за услуги по 

погребению, если умерший не работал и не являлся пенсионером, а также в случаях 

рождения мертвого ребенка по истечении 154 дней беременности и когда личность 

умершего не установлена органами внутренних дел, в пределах компетенции 

отдела; 

вручения персональных поздравлений Президента Российской Федерации 

ветеранам Великой Отечественной войны в связи с традиционно считающимися 

юбилейными днями рождения, начиная с 90-летия;  

20) координация и контроль деятельности ГКУ СО «ОИРЦ» по вопросам 

формирования отчетов об осуществлении органами местного самоуправления 

муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской 

области, переданных государственных полномочий по предоставлению гражданам 

субсидий и компенсаций расходов на оплату жилого помещения и коммунальных 

услуг, уплату взноса на капитальный ремонт общего имущества 

в многоквартирном доме, в пределах компетенции отдела;  

21) участие в организации и проведении областных социально значимых 

мероприятий по направлениям деятельности отдела;  

22) обеспечение оформления и хранения документов по вопросам, 

относящимся к компетенции отдела, согласно утвержденной номенклатуре дел; 

23) подготовка предложений по формированию планов работы отдела, 

Министерства социальной политики Свердловской области; 
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24) исполнение иных обязанностей в целях реализации полномочий и 

функций, законодательства Российской Федерации и Свердловской области, 

правовых актов Министерства, поручений Министра по направлениям 

деятельности, отнесенным к компетенции отдела. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные 

статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации». 

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

2) вносить предложения начальнику отдела по вопросам, входящим в 

компетенцию государственного гражданского служащего; 

3) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей 

структурных подразделений Министерства, руководителей и иных должностных 

лиц управлений социальной политики, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, юридических и физических лиц документы, 

объяснения и иную информацию, необходимую для осуществления полномочий и 

функций отдела; 

4) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации и 

Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несет 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 гражданских служащих; разглашение сведений, составляющих 

государственную и иную охраняемую тайну, и служебной информации, ставших 

известными государственному гражданскому служащему в связи с исполнением 

им должностных обязанностей;  

разглашение сведений, являющихся персональными данными, в том числе о 

доходах (расходах), об имуществе и обязательствах имущественного характера 

гражданских служащих Министерства, руководителей управлений социальной 

политики, или неправомерное использование этих сведений в целях, не 

предусмотренных федеральными законами; 

действия и бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

неявку на аттестацию без уважительных причин или отказ от аттестации; 

несоблюдение сроков исполнения поручений Губернатора Свердловской 

области, Председателя Правительства Свердловской области, Министра, 

подготовки служебных документов, ответов на обращения граждан и организаций, 

отчетов; 
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2) в случае исполнения неправомерного поручения несет дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в 

соответствии с федеральными законами; 

3) несет 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 юля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несет ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определенных административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несет материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причиненный представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. 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 

четырех часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 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 

 

25. 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 вопросам:  

1) выбора метода проведения мониторинга и анализа законодательства 

Российской Федерации и Свердловской области по направлениям деятельности, 

отнесенным к компетенции государственного гражданского служащего; 

2) выбора метода и форм контроля, проверки соблюдения 

законодательства по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 



23 

3) выбора управлений социальной политики, деятельность которых по 

предоставлению социальных выплат подлежит проверке и для организации 

взаимопроверки правомерности назначения и выплаты пособий и компенсаций; 

4) планирования своих действий, служебного времени для достижения 

поставленных задач; 

5) истребования материалов и получения консультаций у 

государственных гражданских служащих и работников иных структурных 

подразделений Министерства, управлений социальной политики, иных 

организаций, необходимых для выполнения поручений и должностных 

обязанностей; 

6) определения способов, методов и форм исполнения поручений, 

заданий, документов с учетом резолюции непосредственного руководителя; 

7) оказания консультативной помощи работникам управлений 

социальной политики, государственных органов и организаций; 

8) проверки соблюдения требований к оформлению документов и, при 

необходимости, возврата документов на переоформление; 

9) порядка, форм и методов исполнения поручений Президента 

Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации, 

Губернатора Свердловской области, Министра; 

10) взаимодействия отдела со структурными подразделениями 

Министерства, управлениями социальной политики. 

26. 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) применения законодательства Российской Федерации и Свердловской 

области по вопросам предоставления гражданам мер социальной поддержки в 

форме социальных выплат; 

2) осуществления анализа законодательства Российской Федерации и 

Свердловской области, проектов федеральных и областных законов и подготовки 

на его основе предложений по совершенствованию законодательства 

Свердловской области; 

3) подготовки проектов нормативных правовых актов по реализации 

законодательства Российской Федерации и Свердловской области по 

направлениям деятельности отдела; 

4) исполнения поручений Президента Российской Федерации, Председателя 

Правительства Российской Федерации, Губернатора Свердловской области, 

Министра; 

5) исполнения поручений, заданий и документов, поступивших на 

исполнение; 

6) рассмотрения обращений граждан и организаций (выявление проблемы, ее 

исследование, поиск решения, информирование непосредственного руководителя 

о выбранном решении и его форме); 
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7) рассмотрения обращений управлений социальной политики (выявление 

проблемы, ее исследование, поиск решения, информирование непосредственного 

руководителя о выбранном решении и его форме); 

8) подготовки информационных и аналитических материалов, отчетов по 

компетенции отдела; 

9) формирования планов проверок и контрольных мероприятий по 

направлениям деятельности, отнесенным к компетенции государственного 

гражданского служащего, проведения проверок деятельности управлений 

социальной политики, подготовки материалов по результатам контрольных 

мероприятий и проверок, осуществления контроля за устранением нарушений; 

10) дополнительного профессионального образования гражданского 

служащего. 

 

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 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 

(или) проектов управленческих и иных решений по вопросам: 

1) организации деятельности Министерства; 

2) регламента деятельности Министерства; 

3) организации делопроизводства Министерства; 

4) технического и информационного обеспечения процесса предоставления 

социальных выплат; 

5) рассмотрения обращений органов государственной власти, граждан и 

организаций, протестов, представлений, требований и иных запросов органов 

прокуратуры, правоохранительных органов, контрольно-надзорных органов; 

6) подготовки графика отпусков государственных гражданских служащих 

отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 

(или) проектов управленческих и иных решений по вопросам: 

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 Президента Российской Федерации, Председателя 

Правительства Российской Федерации, Губернатора Свердловской области, 

Министра, курирующего Заместителя Министра; 

4) формирования планов проверок и контрольных мероприятий, проведения 

проверок деятельности управлений социальной политики по направлениям 

деятельности, отнесенным к компетенции государственного гражданского 
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служащего, подготовки материалов по результатам контрольных мероприятий и 

проверок; 

5) предоставления мер социальной поддержки, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации и Свердловской области в форме 

социальных выплат; 

6) организационного и методического руководства управлениями 

социальной политики в курируемых государственным гражданским служащим 

сферах деятельности; 

7) организации деятельности управлений социальной политики по вопросам 

предоставления мер социальной поддержки, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации и Свердловской области в форме социальных выплат; 

8) рассмотрения обращений органов государственной власти, граждан и 

организаций, протестов, представлений, требований и иных запросов органов 

прокуратуры, правоохранительных органов, контрольно-надзорных органов; 

9) подготовки информационных, аналитических материалов для 

управлений социальной политики. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

 

29. 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 законодательством Свердловской 

области, Регламентом Министерства, Инструкцией по делопроизводству 

Министерства, настоящим должностным регламентом, поручениями Министра, 

курирующего Заместителя Министра, начальника отдела. 

Порядок разработки и согласования проектов правовых актов определяются 

Указом Губернатора Свердловской области от 26.03.2019 № 148-УГ «Об 

утверждении Правил подготовки документов Губернатора Свердловской области, 

Правительства Свердловской области и Аппарата Губернатора Свердловской 

области и Правительства Свердловской области», Регламентом Министерства. 

Порядок рассмотрения обращений граждан определяется Федеральным 

законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации», главой 8 Регламента Министерства, приказом 

Министерства от 29.07.2013 № 457 «Об утверждении Положения о порядке 

рассмотрения обращений граждан в Министерстве социальной политики 

Свердловской области». 

Порядок рассмотрения обращений граждан и организаций, содержащих 

информацию о фактах коррупции в Министерстве, управлениях социальной 

политики, подведомственных организациях, определяется приказом Министерства 

от 10.03.2016 № 76 «Об утверждении Положения о порядке рассмотрения 

обращений граждан и организаций, содержащих информацию о фактах коррупции, 

в Министерстве социальной политики Свердловской области». 
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30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 

указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 

определяются в соответствии с нормативными правовыми актами: 

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Областным законом от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах в 

Свердловской области»; 

Указом Губернатора Свердловской области от 26.10.2010 № 944-УГ 

«Об утверждении Порядка проведения антикоррупционной экспертизы указов 

Губернатора Свердловской области и проектов указов Губернатора Свердловской 

области»; 

Указом Губернатора Свердловской области от 18.07.2011 № 671-УГ 

«О Порядке исполнения поручений и указаний Президента Российской Федерации 

исполнительными органами государственной власти Свердловской области»; 

Указом Губернатора Свердловской области от 26.03.2019 № 148-УГ «Об 

утверждении Правил подготовки документов Губернатора Свердловской области, 

Правительства Свердловской области и Аппарата Губернатора Свердловской 

области и Правительства Свердловской области»; 

распоряжением Губернатора Свердловской области от 17.06.2014 № 148-РГ 

«Об утверждении перечня сведений ограниченного распространения 

Правительства Свердловской области, Администрации Губернатора Свердловской 

области, областных и территориальных исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области и порядка обращения с информацией ограниченного 

распространения в Правительстве Свердловской области, Администрации 

Губернатора Свердловской области, областных и территориальных 

исполнительных органах государственной власти Свердловской области»; 

постановлением Правительства Свердловской области от 03.11.2010 

№ 1605-ПП «Об утверждении Порядка проведения антикоррупционной 

экспертизы постановлений Правительства Свердловской области и проектов 

постановлений Правительства Свердловской области»; 

постановлением Правительства Свердловской области от 22.07.2011 

№ 962-ПП «Об обеспечении доступа к информации о деятельности Правительства 

Свердловской области и исполнительных органов государственной власти 

Свердловской области»; 

постановлением Правительства Свердловской области от 17.09.2014 

№ 790-ПП «Об утверждении Порядка формирования и реализации 

государственных программ Свердловской области»; 

постановлением Правительства Свердловской области от 22.11.2018 

№ 828-ПП «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения 

жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов 

государственной власти Свердловской области, предоставляющих 

государственные услуги, их должностных лиц, государственных гражданских 

служащих исполнительных органов государственной власти Свердловской 
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области, предоставляющих государственные услуги, а также на решения и 

действия (бездействие) многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг и его работников»; 

приказом Министерства от 28.07.2016 № 437 «Об утверждении Порядка 

подготовки нормативных правовых актов Министерства социальной политики 

Свердловской области, их регистрации и хранения». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей 

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности 

в Министерстве социальной политики Свердловской области, иных 

государственных органах, другими гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего в 

связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в 

соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения работников органов управления 

социальной защиты населения и учреждений социального обслуживания, 

утвержденным приказом Минтруда России от 31.12.2013 № 792; 

2) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утвержденным Указом Губернатора 

Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ; 

3) Регламентом Министерства; 

4) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  

5) настоящим должностным регламентом. 

32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определенных 

настоящим должностным регламентом, с: 

1) государственными гражданскими служащими Министерства 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 Правительства Свердловской 

области и Министерства; 

2) руководителями управлений социальной политики в части сбора 

информации, запроса и направления информационных, аналитических материалов, 
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справочных данных и иной информации, контроля за исполнением поручений, 

проведения контрольных мероприятий и проверок; 

3) государственными гражданскими служащими иных государственных 

органов Свердловской области, государственными служащими федеральных 

органов исполнительной власти, муниципальными служащими органов местного 

самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории 

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. 

33. 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 

 

34. Гражданский служащий не оказывает государственные услуги гражданам 

и организациям. 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. 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 Министерством 

задач, сложности выполняемой им деятельности, ее эффективности и 

результативности. 

36. 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; 
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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. 

37. 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 комплектность работ. 

 

 

Начальник отдела обеспечения 

социальных гарантий          Н.А. Чеботаева  

«____» ____________2023 года 

 

 

Согласовано: 
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