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 УТВЕРЖДАЮ:

Начальник территориального 

отраслевого исполнительного органа 

государственной власти Свердловской 

области -Управления социальной 

политики Министерства социальной 

политики Свердловской области № 27

________________ Н.А. Мусальникова

_______    ________________20___ года

М.П.

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
специалиста I категории отдела по выявлению и устройству граждан, нуждающихся в опеке и попечительстве, надзору за опекунами и попечителями, территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области – Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области №27
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 территориальном отраслевом исполнительном органе государственной власти Свердловской области - Управлении социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области №27, (далее –Управление), Административным регламентом Управления, Положением об отделе по выявлению и устройству граждан, нуждающихся в опеке и попечительстве, надзору за опекунами и попечителями.

 2.Должность специалиста I категории отдела по выявлению и устройству граждан, нуждающихся в опеке и попечительстве, надзору за опекунами и попечителями (далее-должность) в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05 мая 2005 года № 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы Свердловской области», относится к младшей группе должностей государственной гражданской службы Свердловской области категории «обеспечивающие специалисты».
3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которой государственный гражданский служащий Свердловской области, (далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные обязанности: социальная защита населения, опека и попечительство, государственное управление в сфере деятельности Управления.


4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные обязанности: 

1) обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской области соблюдения прав и свобод человека, и гражданина;
2) регулирование в сфере опеки и попечительства;

3) организация и обеспечение деятельности Управления как исполнительного органа государственной власти Свердловской области в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской области;

          4) ведение учета опекунов, попечителей в государственной информационной системе «Единая централизованная цифровая платформа в социальной сфере». 
5. 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 территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области – Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области №27 в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации.

6. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется начальнику отдела по выявлению и устройству граждан, нуждающихся в опеке и попечительстве, надзору за опекунами и попечителями, либо лицу, исполняющему его обязанности. 

7. Государственный гражданский служащий не имеет в подчинении иных государственных гражданских служащих.

8. В период временного отсутствия государственного гражданского служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого государственного гражданского служащего, замещающего должность ведущего специалиста отдела по выявлению и устройству граждан, нуждающихся в опеке и попечительстве, надзору за опекунами и попечителями.

9. На государственного гражданского служащего в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности другого государственного гражданского служащего отдела по выявлению и устройству граждан, нуждающихся в опеке и попечительстве, надзору за опекунами и попечителями.

10. 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, иные законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, Административный регламент Управления,   настоящий должностной регламент, иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела по выявлению и устройству граждан, нуждающихся в опеке и попечительстве, надзору за опекунами и попечителями. 
2. Квалификационные требования
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные требования, включающие требования к уровню профессионального образования, стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки и требования к профессиональному уровню, включающему в себя базовые и профессионально-функциональные знания 
и умения.
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность должен иметь среднее профессиональное образование по следующим специальностям, направлениям подготовки (укрупненным группам специальностей и направлений подготовки):  «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция», «Социальная работа», «Педагогическое образование»  или иным специальностям, направлениям подготовки, содержащимся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным в настоящем пункте специальностям и направлениям подготовки.
Квалификационные требования к квалификации, полученной по результатам освоения дополнительной профессиональной программы профессиональной переподготовки, которые необходимы для замещения должности государственной гражданской службы Свердловской области, соответствующие специальностям и направлениям подготовки, указанным в части первой настоящего пункта.
13. Для государственного гражданского служащего, замещающего должность, требования к стажу государственной гражданской службы Российской Федерации или стажу работы по специальности, направлению подготовки, не установлены.

14. Государственному гражданскому служащему устанавливаются определенные требования к профессиональному уровню: 
1) государственный гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 
знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

 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 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

Федерального закона от 21 декабря 2021 года № 414-ФЗ «Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации»;
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»;

 Закона Свердловской области от 20 февраля 2009 года N 2-ОЗ "О противодействии коррупции в Свердловской области";

знаниями принципов и стандартов клиентоцентричности в деятельности отдела по выявлению и устройству граждан, нуждающихся в опеке и попечительстве, надзору за опекунами и попечителями;
знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий;

общими умениями: мыслить системно (стратегически), планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата, управлять изменениями, коммуникативными умениями;
умениями устанавливать и развивать отношения с «внутренними» и «внешними» клиентами, знание и понимание их потребностей (клиентоориентированность);
умениями выстраивать диалог с учетом интересов, задач и потребностей собеседника; общаться в уважительной и доброжелательной манере (коммуникативность); 

2) государственный гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать профессионально-функциональными знаниями и умениями 
в области и виде профессиональной служебной деятельности. Профессионально-функциональные знания могут включать знания в сфере правового, организационного и документационного обеспечения системы государственного управления и государственной гражданской службы, иные профессионально-функциональные знания.

          15.  В сфере правового обеспечения системы государственного управления государственный гражданский служащий должен знать:
1) Гражданский кодекс Российской Федерации, Семейный кодекс Российской Федерации, Жилищный кодекс Российской Федерации;

2) Конвенцию о правах ребенка (ратифицирована Постановлением Верховного Совета СССР от 13 июня 1990 года №1559-1);

3) Федеральный закон от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

4) Федеральный закон от 16 апреля 2001 года № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей», 

5) Федеральный закон от 24 июня 1999 года № 120- ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

6) Федеральный закон от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ                                        «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

7) Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

8) Федеральный закон от 29 декабря 2010 года № 436-ФЗ «О защите детей 
от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию»;
9) Федеральный закон от 28 декабря 2013 года № 442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации»; 

10) Федеральный закон от 02 июля 1992 года № 3185-1 «О психиатрической помощи и гарантиях прав граждан при ее оказании»;
11) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
        12) постановление Правительства Российской Федерации от 18.05 2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

     13) постановление Правительства Российской Федерации от 30.12.2017 № 1716 «О внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации по вопросам устройства детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей на воспитание в семьи»;

14) Областной закон Свердловской области от 23 октября 1995 года N 28-ОЗ «О защите прав ребенка»;

15) Закон Свердловской области от 28 ноября 2001 года № 58-ОЗ                      «О профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в Свердловской области»;

16) Закон Свердловской области от 03 декабря 2014 года № 108-ОЗ                  «О социальном обслуживании граждан в Свердловской области»

17) Закон Свердловской области от 19 ноября 2008 года № 113-ОЗ «Об органах и должностных лицах, осуществляющих контроль за деятельностью органов опеки и попечительства на территории Свердловской области»; 

18) Указ Губернатора Свердловской области от 05 декабря 2007 года                № 1250-УГ «О возложении полномочий по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству на территории Свердловской области»;

19) постановление Правительства Свердловской области от 08.02.2013 № 100-ПП «О реализации дополнительной меры социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, установленных частями тринадцатой и четырнадцатой статьи 26 Областного закона от 23 октября 1995 года № 28-ОЗ «О защите прав ребёнка»;

20) постановление Правительства Свердловской области от 10.02.2016               № 91-ПП «О реализации дополнительных мер социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, установленных пунктом 2 статьи 22 Областного закона от 23 октября 1995 года № 28-ОЗ «О защите прав ребёнка»;

21) постановление Правительства Свердловской области от 18.12.2014 № 1163-ПП «Об определении исполнительных органов государственной власти Свердловской области в сфере социального обслуживания граждан»;

22) постановление Правительства Свердловской области от 18.04.2019 № 244-ПП «Об утверждении Порядка осуществления контроля за использованием и сохранностью жилых помещений, нанимателями или членами семьей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых являются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, за обеспечением надлежащего санитарного и технического состояния жилых помещений, а также осуществления контроля за распоряжением ими»;

 23) знание правоприменительной практики, в том числе определений и постановлений судов Российской Федерации по вопросам, относящимся к деятельности отдела;

 24) знание писем государственных органов, содержащих разъяснения по вопросам, относящимся к деятельности отдела;
  25) знание иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей государственного гражданского служащего.

          16.  В сфере организационного и документационного обеспечения системы государственного    управления   и   государственной   гражданской   службы государственный гражданский служащий должен знать:

1) Указ Губернатора Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской области»;

2) Административный регламент Управления;

3) Служебный распорядок Управления, Инструкция по делопроизводству в Управлении, настоящий должностной регламент.
          17. Иные профессионально-функциональные знания должны включать знания :

 1) основные принципы и требования к предоставлению государственных услуг; 

 2) порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; 

 3) права заявителей при получении государственных услуг; 

 4) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

 5) правила оформления документов в органах государственной власти Свердловской области, Министерстве социальной политики Свердловской области, Управлении;

 6) понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;  

 7) формы и порядок проведения мониторинга и анализа, сбора, обобщения и анализа статистических данных по направлениям деятельности, отнесенным 
к компетенции отдела;
 8) основные направления государственной политики в сфере опеки и попечительства;
9) общие принципы клиентоцентричности и стандарты клиентоцентричного подхода в деятельности отдела.
       18.  Государственный гражданский служащий должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:

         1) рассмотрения запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

 2) анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; подчинения тактических целей и задач стратегическим; разработки плана конкретных действий;

       3) организации сбора, обработки и анализа статистической информации 
и отчетности;
         4)  проведения консультаций;
         5) проведения плановых и внеплановых выездных проверок; 
3.Должностные обязанности
19. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, организационные, координирующие, аналитические функции, необходимые для решения задач, стоящих перед отделом по выявлению и устройству граждан, нуждающихся в опеке и попечительстве, надзору за опекунами и попечителями.
20. 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».

21. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие должностные обязанности: 
1) осуществление приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан по вопросам детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, состоящих на учете в Управлении;

2) ведение учета и формирование документов личных дел детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, состоящих на учете в Управлении;  

3) составление акта проверки плановой (внеплановой) условий жизни подопечного; 
4) проведение обследований жилищно-бытовых условий кандидатов в опекуны, попечители;

5) проведение плановых (внеплановых) контрольных обследований жилых помещений, нанимателем или членам семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых являются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей;  

6) запрос необходимых сведений, информации в органах государственной власти, органах местного самоуправления, организациях;

7) направление в Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии сведений о наличии имущества подопечного, а также о последующих изменениях, связанных с управлением имущества подопечного;

8) подготовка ответов на заявления и обращения граждан в сроки, установленные законодательством;
9) заполнение и ведение подсистемы «Опека и попечительство» Автоматизированной системы «Адресная социальная помощь» по выполняемым обязанностям согласно должностному регламенту;

10) участие в организации и проведении мероприятий, проводимых Управлением;

11) исполнение иных функций по поручению начальника отдела. 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский
 служащий вправе или обязан самостоятельно принимать 
управленческие и иные решения
22. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах своих полномочий государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам: 
1) выбора способа и методов выполнения возложенных на него должностных обязанностей и поручений;

2) подготовки проектов документов в соответствии с должностными обязанностями;

3)  консультирования граждан;
4)  подготовки информационного материала, входящего в его компетенцию; 

5)  исполнения документов в установленные законодательством сроки.
23. В соответствии с замещаемой должностью 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;

2) применения законодательства Российской Федерации и Свердловской области;

3) исполнения поручений, заданий и документов, поступивших на исполнение;

4) обеспечения своевременного и в установленном порядке подготовки и согласования проектов решений Управления;

5) разъяснения заявителю о праве обратиться к другому исполнителю или в другой государственный орган, если принятие решения по интересующему заявителя вопросу относится к их компетенции;

6) отказа в принятии заявления и документов граждан при наличии оснований для отказа в соответствии с требованиями законодательства;

7) правовой оценки представленных гражданами документов и подготовки проекта решения Управления;

8) информирования непосредственного руководителя о выявленных нарушениях законодательства.
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
24. 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) применения законодательства Российской Федерации и Свердловской области и подготовки проектов нормативных правовых актов по реализации законодательства Российской Федерации и Свердловской области;

25. 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 задач и функции отдела по выявлению и устройству граждан, нуждающихся в опеке и попечительстве, надзору за опекунами и попечителями в соответствии с пунктом 21 настоящего должностного регламента;

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

3) исполнения поручений начальника отдела, заместителя начальника Управления, начальника Управления;

4) рассмотрения обращений органов государственной власти, граждан и организаций, протестов, представлений, требований и иных запросов органов прокуратуры, правоохранительных органов, контрольно-надзорных органов по вопросам компетенции отдела и подготовки проекта ответа на обращение граждан, запросы организаций;
5) подготовки отчетов, информационных, аналитических материалов по вопросам компетенции отдела.
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования 
и принятия данных решений
26. 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 Управления, требованиями Инструкции по делопроизводству Управления, настоящим должностным регламентом, поручениями начальника отдела по выявлению и устройству граждан, нуждающихся в опеке и попечительстве, надзору за опекунами и попечителями. 

27. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, указанным в пунктах 24 и 25 настоящего должностного регламента, также определяются в соответствии с: 

приказами Министерства социальной политики Свердловской области, приказами Управления;
указаниями и поручениями Министерства социальной политики Свердловской области, начальника Управления, заместителя начальника Управления.
7.Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими, замещающими должности в Управлении, иных государственных органах, другими гражданами, а также с организациями
28. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими, замещающими должности в Управлении, иных государственных органах, а также с организациями и 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 государственных гражданских служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 10 марта 2011 года № 166-УГ;

2) Административным Регламентом Управления;

3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области; 

4) настоящим должностным регламентом.

29. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, указанных в пункте 21 настоящего должностного регламента, с:
1) государственными гражданскими служащими Управления;
2) государственными гражданскими служащими иных государственных органов Свердловской области;

3) гражданами и организациями.

 30. 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 (видов деятельности),

 оказываемых по запросам граждан и организациям
31. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий оказывает государственные услуги гражданам и организациям в соответствии с Административным регламентом Управления по предоставлению государственных услуг. 
32. Государственный гражданский служащий принимает участие в предоставлении Управлением государственных услуг:
	Номер строки
	Наименование государственной услуги
	Нормативный правовой акт, которым утверждён Административный регламент, устанавливающий порядок предоставления государственной услуги

	1.
	Предоставление единовременной денежной выплаты на проведение ремонта жилых помещений, принадлежащих на праве собственности детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 29 июня 2017 года № 343


9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего
33. Профессиональная служебная деятельность государственного гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям по замещаемой должности его участия в решении поставленных перед отделом по выявлению и устройству граждан, нуждающихся в опеке и попечительстве, надзору за опекунами и попечителями задач, сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности.

34. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности оценивается по следующим показателям:
показатель соблюдения исполнительской дисциплины (соблюдение сроков и качества выполнения задач);

объем и интенсивность выполнения работы;

качество подготовленных документов;

иные показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности.

