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	Приложение № 

к Административному регламенту

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

Начальник управления                          

социальной политики №9

______________Е.С.Алемасова «____»_______________года

м.п

   


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

4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии                         с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные обязанности: 
          - Реализация государственной политики и нормативное правовое регулирование в сфере социальной защиты населения.

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей: 
1) в пределах своей компетенции осуществляет реализацию основных направлений и приоритетов государственной социальной политики на территории Талицкого и Тугулымского районов, участие в реализации областных программ по социальной защите населения;

2) ведение в пределах своей компетенции новых форм персонифицированного учета мер социальной поддержки и услуг;

3) соблюдение конфиденциальности персональной информации в пределах своей компетенции в соответствии с действующим законодательством;

4) обеспечение в соответствии с действующим законодательством соблюдения прав и свобод человека и гражданина в пределах своей компетенции;

5) осуществление взаимодействия с государственными и муниципальными органами (здравоохранения, образования, миграционной службы, службы занятости, внутренних дел, Федеральной почтовой связи и другими), негосударственными организациями, а также общественными и религиозными организациями и объединениями по решению вопросов предоставления населению мер социальной поддержки и иных вопросов социальной защиты населения;
6) обеспечение контроля за правильным и единообразным применением законодательства Российской Федерации и Свердловской области в сфере предоставления мер социальной поддержки и социальных выплат отдельным категориям граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность,  присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской области.
7. Государственный гражданский служащий назначается на должность и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,                 а также освобождается от должности и увольняется с государственной гражданской службы Свердловской области начальником Управления в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации.
8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется начальнику отдела обеспечения мер социальной поддержки либо лицу, исполняющему его обязанности. 
9.  В период временного отсутствия начальника отдела государственный гражданский служащий подчиняется лицу, исполняющему его обязанности.

10. В период временного отсутствия государственного гражданского  служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого государственного гражданского служащего, замещающего должность   ведущего специалиста отдела обеспечения мер социальной поддержки.
11. На государственного гражданского служащего в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности ведущего специалиста отдела обеспечения мер социальной поддержки, осуществляющего административную процедуру «правовой контроль документов» и «контроль выплаты».
12. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской Федерации, Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27.07. 2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, Административный регламент территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области - Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области N 9, настоящий должностной регламент, иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела обеспечения мер социальной поддержки.
                            2. Квалификационные требования
13. Для замещения должности устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования
14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, должен иметь высшее образование – бакалавриат в соответствии с обязанностями, предусмотренными настоящим должностным регламентом. 
15. В соответствии со статьёй 14 Закона Свердловской области от 15.07. 2005 № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области» требования к стажу работы государственной гражданской службы Российской Федерации (государственной службы Российской Федерации иных видов) государственного гражданского служащего не  установлены. 
16. Государственный гражданский служащий, замещающий должность,  должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знаниями основ: 

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

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

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

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

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

          Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ  «О противодействии коррупции»; 

Федерального закона от 28.12.2017 года № 418-ФЗ «О ежемесячных выплатах семьям, имеющим детей»;


Устав Свердловской области;

Закона Свердловской области от 15.07.2005  № 84-ОЗ  «Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»;

Закона Свердловской области  от 14 декабря 2004 года № 204-ОЗ "О ежемесячном пособии на ребенка";

Областной закон от 23 октября 1995 года № 28-ОЗ "О защите прав ребенка";

Закона Свердловской области от 19 ноября 2008 года № 107-ОЗ "О денежных средствах на содержание ребенка, находящегося под опекой или попечительством";

Закона Свердловской области  от 25 ноября 2004 года № 190-ОЗ "О социальной поддержке ветеранов в Свердловской области";

Закона Свердловской области от 25.11.2004г. № 191-ОЗ  "О социальной поддержке реабилитированных лиц и лиц, признанных пострадавшими от политических репрессий, в Свердловской области";

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 77-ОЗ "О ежемесячном пособии гражданину, уволенному с военной службы, признанному инвалидом вследствие военной травмы, либо заболевания, полученного в период военной службы";

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 78-ОЗ "О социальной защите граждан, проживающих на территории Свердловской области, получивших увечье или заболевание, не повлекшее 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 29 октября 2007 года № 126-ОЗ "Об оказании в Свердловской области государственной социальной помощи и предоставлении социальных гарантий малоимущим семьям, малоимущим одиноко проживающим гражданам, оказании государственной социальной помощи реабилитированным лицам и лицам, признанным пострадавшими от политических репрессий";

Закона Свердловской области от 30 июня 2006 года № 38-ОЗ  "О знаке отличия Свердловской области "Материнская доблесть";

постановления Правительства Свердловской области от 12.11.2014 № 978-ПП "Об осуществлении социальной поддержки граждан при возникновении поствакцинальных осложнений, вызванных профилактическими прививками, не включенными в национальный календарь профилактических прививок и календарь профилактических прививок по эпидемическим показаниям";

постановления  Правительства Свердловской области от 30.06.2005 № 520-ПП "О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан, проживающих в Свердловской области";

Закона Свердловской области от 20 ноября 2009 года № 100-ОЗ  "О социальной поддержке многодетных семей в Свердловской области";

постановления  Правительства Свердловской области от 30.12.2008 № 1426-ПП "О размере, порядке и условиях назначения и выплаты ежегодного пособия на проезд по территории Свердловской областина всех видах городского пассажирского транспорта и на автомобильноим транспорте общего пользования пригородных маршрутов для отдельных категорий граждан, оказание мер социальной поддержки которых относится к ведению Российской Федерации, порядке его индексации";

Федерального закона от 12 января 1996 года № 8-ФЗ "О погребении и похоронном деле";

Закона Свердловской области от 23 декабря 2010 года № 104-ОЗ "О ветеранах труда Свердловской области";

Закона Свердловской области от 23 декабря 2010 года № 106-ОЗ О ежемесячном пособии члену семьи погибшего (умершего) ветерана боевых действий на территории СССР, территории Российской Федерации и территориях других государств, члену семьи погибшего при исполнении обязанностей военной службы (служебных обязанностей) военнослужащего, лица рядового или начальствующего состава органа внутренних дел, государственной противопожарной службы, учреждения или органа уголовно-исполнительной системы либо органа государственной безопасности";

Закона Свердловской области  от 23 декабря 2010 года № 108-ОЗ "О единовременной денежной выплате на усыновленного (удочеренного) ребенка";

Закона Свердловской области от 23 декабря 2010 года № 111-ОЗ «О знаке отличия Свердловской области «Совет да любовь»;

Закона Свердловской области  от 15 июля 2005 года № 82-ОЗ «Об обеспечении пожарной безопасности на территории Свердловской области»;

Закона Свердловской области от 15 июня 2011 года № 38-ОЗ «Об организации и обеспечении отдыха и оздоровления детей в Свердловской области»;

Закона Свердловской области  от 12 июля 2011 года № 71-ОЗ «О добровольной пожарной охране на территории Свердловской области»;

Закона Свердловской области от 12 июля 2011 года N 65-ОЗ «О российском казачестве на территории Свердловской области»;

Закона Свердловской области  от 09 ноября 2011 года № 110-ОЗ «О знаке отличия Свердловской области "За заслуги в ветеранском движении»;

Закона Свердловской области от 15 июня 2015 года № 49-ОЗ "О регулировании отдельных отношений, связанных с участием граждан в охране общественного порядка на территории Свердловской области";

Закона Свердловской области от 21 ноября 2012 года № 91-ОЗ "Об охране здоровья граждан в Свердловской области";

Закона Российской Федерации от 18 октября 1991 года № 1761-1  "О реабилитации жертв политических репрессий";

Федерального закона от 20 июля 2012 года N 125-ФЗ "О донорстве крови и ее компонентов";

Федерального закона от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ "О государственных пособиях гражданам, имеющим детей";

постановления Правительства РФ от 30.06.2010 № 481 "О ежемесячном пособии детям военнослужащих и сотрудников некоторых федеральных органов исполнительной власти, погибших (умерших), пропавших без вести при исполнении обязанностей военной службы (служебных обязанностей)";

постановления Правительства РФ от 29.12.2008 № 1051 «О порядке предоставления пособий на проведение летнего оздоровительного отдыха детей военнослужащих, проходивших военную службу по призыву и погибших (умерших), пропавших без вести, ставших инвалидами в связи с выполнением задач в условиях вооруженного конфликта немеждународного характера в Чеченской республике и на непосредственно прилегающих к ней территориях Северного Кавказа, отнесенных к зоне вооруженного конфликта, а также в связи с выполнением задач в ходе контртеррористических операций на территории Северо-Кавказского региона»;

постановления Правительства Российской Федерации от 02.08.2005 № 475 " О предоставлении членам семей погибших (умерших) военнослужащих и сотрудников некоторых федеральных органов исполнительной власти компенсационных выплат в связи с расходами по оплате жилых помещений, коммунальных и других видов услуг";

постановления Правительства Российской Федерации от 27.05.2006 № 313  "Об утверждении правил обеспечения проведения ремонта индивидуальных жилых домов, принадлежащих членам семей военнослужащих, потерявшим кормильца";

Федерального закона от 25.04.2002г. № 40-ФЗ "Об обязательном страховании гражданской ответственности владельцев транспортных средств";

Федерального закона от 17 сентября 1998 года № 157-ФЗ "Об иммунопрофилактике инфекционных болезней";

Закона Российской Федерации от 15.01.1993г. № 4301-1 "О статусе Героев Советского Союза, Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы";

Федерального закона от 09 января 1997 года № 5-ФЗ  "О предоставлении социальных гарантий Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы";

Указа Президента Российской Федерации от 30 мая 1994 года № 1110 "О размере компенсационных выплат отдельным категориям граждан";

постановления Правительства Российской Федерации от 12.01.2009 № 19  «О порядке выплаты единовременного денежного поощрения одному из родителей (усыновителей) при награждении орденом «Родительская слава» и предоставления иных межбюджетных трансфертов из Федерального бюджета бюджетам субъектов Российской Федерации на выплату единовременного денежного поощрения лицам, награжденным орденом «Родительская слава»;

Федерального закона от 07 ноября 2011 года N 306-ФЗ "О денежном довольствии военнослужащих и предоставлении им отдельных выплат";

постановления Правительства Российской Федерации от 15.06.1993 № 552 "О порядке выплаты Героям Советского Союза, Российской Федерации и полным кавалерам ордена Славы компенсации расходов на автомобильное топливо".

Иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие предоставление государственных услуг в виде социальных выплат.
3) знаниями:

- правил оформления документов в Администрации Губернатора Свердловской области, Правительстве Свердловской области, Министерстве;

- Регламента Правительства Свердловской области, регламента Министерства, Служебного распорядка Министерства;

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

- основ экономики, организации труда и управления;

- передового отечественного и зарубежного опыта в соответствующих сферах деятельности;

- принципов информационной безопасности;

- основ делопроизводства, порядка работы со служебной информацией;

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

- понятия, процедуры рассмотрения обращений граждан.

4) знаниями и умениями при предоставлении государственных услуг:

- принципами предоставления государственных услуг;

- требованиями к предоставлению государственных услуг;

- порядком применения административного регламента;

- порядком предоставления  государственных услуг в электронной форме;

- понятиями и принципами функционирования, назначения портала государственных услуг;

- правами заявителей при получении  государственных услуг;

- обязанностями государственных органов, предоставляющих  государственные услуги;

- стандартом предоставления  государственной услуги;

- приемом и согласованием документации, заявок, заявлений;

- предоставлением информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;

- получением и предоставлением выплат, возмещением расходов;

- удостоверением подлинности документов;

- проведения консультаций.

5) знаниями законодательства о государственной службе:

общие положения о государственной службе: 

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

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

прохождение государственной гражданской службы:

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

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

служебное время и время отдыха: понятия служебного времени и времени отдыха, нормальная продолжительность служебного времени на государственной гражданской службе, понятие ненормированного служебного дня, должности государственной гражданской службы, для которых устанавливается ненормированный служебный день, порядок его установления  и государственные гарантии государственным гражданским служащим, замещающим указанные должности; 

формирование кадрового состава государственной гражданской службы: понятие, виды и порядок осуществления дополнительного профессионального образования, понятие кадрового резерва на государственной гражданской службе, порядок включения государственных гражданских служащих (граждан Российской Федерации) в кадровый резерв, исключения из кадрового резерва, порядок назначения указанных гражданских служащих (граждан Российской Федерации) на вакантную должность, Понятие и порядок проведения ротации на государственной гражданской службе, должности государственной гражданской службы, по которым предусматривается ротация;

государственный надзор и контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе: правовая ответственность за нарушение законодательства о государственной гражданской службе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров: понятие и порядок рассмотрения индивидуального служебного спора, органы по рассмотрению индивидуальных служебных споров.

6) Основ законодательства о противодействии коррупции: понятие коррупции, основные принципы противодействия коррупции, меры по профилактике коррупции, основные направления деятельности государственных органов по повышению эффективности противодействия коррупции, обязанность государственных служащих уведомлять об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, ограничения, налагаемые на гражданина Российской Федерации, замещавшего должность государственной службы, при заключении с ним трудового или гражданско-правового договора, ответственность физических лиц за коррупционные правонарушения, ответственность государственных гражданских служащих за совершение коррупционного правонарушения, обязанность передачи ценных бумаг, акций (долей участия, паев в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в целях предотвращения конфликта интересов.

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

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

Устава Свердловской области;

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах в Свердловской области»;

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»;
7) знаниями правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий; программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий; правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий; аппаратного и программного обеспечения; методов, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; основ проектного управления;

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

9) общими умениями:

- мыслить системно по вопросам предоставления государственных услуг;
- планировать и рационально использовать рабочее время;

- достигать результата в работе по предоставлению государственных услуг;

- коммуникативными умениями в работе по вопросам предоставления государственных услуг;

- работать в стрессовых условиях;

- совершенствовать свой профессиональный уровень по вопросам предоставления государственных услуг.

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования
17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями:

- принципы предоставления государственных услуг;

- требования к предоставлению государственных услуг;

- порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);

- порядок предоставления  государственных услуг в электронной форме;

- понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;

- права заявителей при получении  государственных услуг;

- обязанности государственных органов, предоставляющих  государственные услуги;

- стандарт предоставления  государственной услуги: требования и порядок разработки.
         18.   Иные профессионально-функциональные знания должны включать:  

         1) правовые  аспекты в области информационно-коммуникационных технологий, программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий по вопросам выплаты социальных пособий и компенсаций;

         2) правовые аспекты в сфере государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;

         3) возможность и особенность применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

         4) общие вопросы  в области информационной безопасности и систему взаимодействия с гражданами и организациями по вопросам выплаты социальных пособий и компенсаций;

         5) регламенты межведомственного взаимодействия на муниципальном уровне;
         6) готовность отстаивать свою точку зрения, саморегуляция и толерантность;

        7) соблюдение профессиональной этики;

        8) стандарты оформления документации, деловых бумаг, запросов, в том числе в электронном виде, правил  их хранения.

 19. Государственный гражданский служащий, замещающий должность,  должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:
- прием документации, заявок, заявлений;

- предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;

- получение и предоставление выплат, возмещение расходов;

- удостоверение подлинности документов;

- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

- проведение консультаций.
3. Должностные обязанности, права и ответственность
государственного гражданского служащего за неисполнение
(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей
20. Государственный гражданский служащий осуществляет  планирующие, организационные,  аналитические функции, необходимые для решения задач, стоящих перед отделом обеспечения мер социальной поддержки.

21. Государственный гражданский служащий должен исполнять обязанности, установленные Федеральным законом от 27.07.2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом от 25.12.2008  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

22.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие должностные обязанности: 
1) участие в реализации государственной политики в сфере социальной защиты населения, осуществление мероприятий по повышению уровня социального обеспечения населения;

2) получение в установленном порядке от организаций сведений, необходимых для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела;

3) проведение статистического анализа, обобщение информационно-аналитических материалов по категориям граждан, которым предоставляются социальные выплаты;

5) осуществление приема граждан, проведение разъяснительной работы по вопросам предоставления государственной услуги в виде социальных выплат, рассмотрение предложений, заявлений и обращений граждан в сроки, установленные законодательством; 
6) осуществление проверки наличия права при поступлении макета личного дела получателя социального пособия или компенсации, в том числе о распоряжении средствами (частью средств) областного материнского (семейного) капитала) с применением программно - технического комплекса непосредственно по протоколу, которым оформлен проект решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги, на основании документов, имеющихся в макете личного дела;
7) ведение количественного учета проверенных документов, учета и анализа ошибок, допущенных при определении права на предоставление государственной услуги, учет суммы предупрежденных переплат и недоплат социальных выплат. 
8) при обнаружении ошибки незамедлительно возвращение макета личного дела для дооформления специалисту, который его готовил.

9) подтверждение личным штампом, с указанием даты проверки на каждом протоколе, правильности ввода первичной информации в персональную карточку учета и обоснованности проекта решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги.

10) направление макета личного дела (при отсутствии ошибок и замечаний) для рассмотрения и вынесения решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги начальнику Управления.

11) проверка соблюдения требований действующего законодательства при определении права на продолжение выплаты ежемесячного пособия на ребенка на основании предоставленных для проверки документов;

12) проверка правильности определения периода переплаты, расчета суммы переплаты с проставлением отметки контрольным штемпелем на бланке расчета; 

13) проверка соблюдения требований действующего законодательства при прекращении  выплаты на предусмотренных действующим законодательством основаниях;     

14) проверка правильности корректировки данных по спискам отдела ЗАГС об умерших гражданах, отработки уведомлений о помещении на полное государственное обеспечение, отработки сведений по вопросам опеки и попечительства, отработки списков получателей ежемесячного пособия на ребенка при проверке условий соблюдения выплаты;

15) повышение уровня своих профессиональных знаний.    

16) участие в мероприятиях, организованных Управлением;

17) выполнение ключевых показателей эффективности деятельности: обеспечивает исполнение социальных федеральных законов и законов Свердловской области в части предоставления мер социальной поддержки населению (в пределах выделенных лимитов) – 100%, проверку личных дел получателей пособий, по которым приняты решения об отказе в предоставлении социальных выплат – 100%, проверку получателей ежемесячного пособия на ребенка по соблюдению условий осуществления выплаты – 100%.

18) исполнение иных должностных обязанностей, связанных с осуществлением задач и функций отдела, по поручению начальника управления, начальника отдела в пределах компетенции государственного гражданского служащего;
19) исполнение обязанностей, ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, установленных ст. 15-17  79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
  23. Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
24. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий имеет право: 
1) принятие решения и давать поручения в соответствии с должностными обязанностями;

2) давать в пределах своей компетенции указания по вопросам деятельности отдела, обязательные для исполнения государственными гражданскими служащими отдела;

3) проводить с государственными гражданскими служащими отдела совещания;

4) согласовывать документы по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского служащего;
5) на обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей; 

6) на ознакомление с Регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста; 

7) на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений по совершенствованию деятельности Управления социальной политики № 9;

8) на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков; 

9) на оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом; 

10) на ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов; 

11) на защиту сведений о себе; 

12) на должностной рост на конкурсной основе; 

13) на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

14) на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе; 

15) на проведение по его заявлению служебной проверки; 

16) на защиту своих прав и законных интересов, в т.ч. в суде, при прохождении государственной гражданской службы:

17) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области.
25. Государственный гражданский служащий:

1) несёт дисциплинарную ответственность за:

совершение дисциплинарного проступка;

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

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

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

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

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

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

неявку на аттестацию без уважительных причин или отказ от аттестации;

нарушение сроков исполнения поручений начальника отдела, подготовки служебных документов, отчетов;

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

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных 

частью 1 статьи 16 и частью 1 статьи 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

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

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса Российской Федерации).

26. За совершение дисциплинарного проступка государственный гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской службы в случае:

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

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей:

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

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

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

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об административных правонарушениях.
4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский                служащий вправе или обязан самостоятельно принимать                    управленческие и иные решения
27. 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 полномочиям государственного гражданского служащего;

2) рассмотрения обращений граждан и организаций (выявление проблемы, поиск решений, сообщение о выбранном решении и его форме);

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

 4) подготовки информационных, аналитических материалов для Управления, подведомственных учреждений;

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

6) оказания консультативной помощи работникам Управления, подведомственных организаций, государственных органов и организаций;

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

2) применения законодательства Российской Федерации и Свердловской области;
3) исполнения поручений начальника отдела;
4) исполнения поручений, заданий и документов, поступивших на исполнение;
5) подготовки и выполнения планов работы отдела, Министерства, предложений в планы работы и выполнения планов работы Правительства Свердловской области;

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

7) осуществления контроля за сроками и порядком предоставления государственных услуг.
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
29. 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)
рассмотрения обращений органов государственной власти, граждан и организаций, протестов, представлений, требований и иных запросов органов прокуратуры, правоохранительных органов, контрольно-надзорных органов;

30. 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 начальника отдела;

4)
разработки и реализации программ поддержки социально незащищенных граждан и членов их семей;

5)
предоставления мер социальной поддержки, предусмотренных законодательством Российской Федерации и Свердловской области;

6)
рассмотрения обращений органов государственной власти, граждан и организаций, протестов, представлений, требований и иных запросов органов прокуратуры, правоохранительных органов, контрольно-надзорных органов;

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования 
и принятия данных решений
31. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений                          (далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской области, Административным регламентом территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области - Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области N 9, требованиями нормативно-правовых актов, регламентирующих предоставление социальных выплат, Инструкции по делопроизводству территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области - Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области N 9, настоящим должностным регламентом, поручениями начальника Управления.      
Порядок рассмотрения обращений граждан предусмотрен Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Регламентом Управления .
32. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, указанным в пунктах 29 и 30 настоящего должностного регламента, определяются 
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской области, Регламентом Министерства, Инструкцией по делопроизводству Министерства, Административным регламентом территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области - Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области N 9, настоящим должностным регламентом.

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей                                  с  государственными гражданскими служащими, замещающими должности              в территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области - Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области N 9,    иных  государственных органах, другими гражданами, а также

с организациями
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского                   служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей                                   с государственными гражданскими служащими, замещающими должности                    в территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области - Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области N 9, иных государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с:
1) Федеральным законом от 27.07.2010  №  210-ФЗ
"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
2) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской области»;

3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области; 
4) настоящим должностным регламентом.
 34. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых в пункте 22 настоящего должностного регламента, с: 

 1) государственными гражданскими служащими Свердловской области, замещающими должности в Управлении;

 2) государственными гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве социальной политики Свердловской области, иных государственных органах, а также муниципальными служащими,  организациями и гражданами по согласованию с начальником отдела;

3) гражданами и организациями в части сбора информации, рассмотрения обращений, запросов, заявлений.
35. 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
36. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий оказывает государственные услуги гражданам и организациям в соответствии с Административным регламентом территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области - Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области N 9 по предоставлению государственных услуг. 
37. Государственный гражданский служащий принимает участие в предоставлении  территориальным отраслевым исполнительным органом государственной власти Свердловской области - Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области N 9 следующих государственных услуг:          
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	Нормативный правовой акт, которым утверждён Административный регламент, устанавливающий порядок предоставления государственной услуги

	1
	Назначение и организация выплаты ежемесячного пособия на ребенка
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 14.07.2016 № 402

Об утверждении административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Назначение и организация выплаты ежемесячного пособия на ребенка»

	2
	Предоставление ежемесячного пособия одному из родителей или законных представителей, воспитывающему ребенка-инвалида
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 05.10.2016 № 512

Об утверждении Административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Предоставление ежемесячного пособия одному из родителей или законных представителей, воспитывающему ребенка-инвалида»

	3
	Назначение и выплата единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 04.02.2015 № 34

Об утверждении административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Назначение и выплата единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности»

	4
	Предоставление ежемесячного пособия беременной женщине, имеющей статус безработной, а также несовершеннолетней беременной, вставшим на учет в медицинской организации в ранние сроки беременности
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 15.11.2016 № 564

Об утверждении Административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Предоставление ежемесячного пособия беременной женщине, имеющей статус безработной, а также несовершеннолетней беременной, вставшим на учет в медицинской организации в ранние сроки беременности» 

	5
	Предоставление компенсации расходов на оплату проезда до административного центра Свердловской области и обратно ребенку, нуждающемуся в медицинской помощи и по медицинским показаниям направленному в административный центр Свердловской области, а также одному сопровождающему такого ребенка лицу
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 16.11.2016 № 567

Об утверждении Административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Предоставление компенсации расходов на оплату проезда до административного центра Свердловской области и обратно ребенку, нуждающемуся в медицинской помощи и по медицинским показаниям направленному в административный центр Свердловской области, а также одному сопровождающему такого ребенка лицу»

	6
	Предоставление единовременных денежных выплат на проведение ремонта жилых помещений, принадлежащих на праве собственности детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 29.06.2017 № 343

Об утверждении Административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Предоставление единовременных денежных выплат на проведение ремонта жилых помещений, принадлежащих на праве собственности детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей»

	7
	Предоставление единовременного пособия женщинам, родившим одновременно двух и более детей либо третьего и последующих детей
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 19.12.2016 № 602

Об утверждении Административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Предоставление единовременного пособия женщинам, родившим одновременно двух и более детей либо третьего и последующих детей»

	8
	Назначение и выплата ежемесячного пособия по уходу за ребенком
	приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 01.06.2012 г.№ 541 «Об утверждении Административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области - управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Назначение и выплата ежемесячного пособия по уходу за ребенком»

	9
	Назначение и выплата единовременного пособия при рождении ребенка
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 27.08.2015 № 506

Об утверждении административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Назначение и выплата единовременного пособия при рождении ребенка»

	10
	Назначение и выплата единовременного пособия беременной жене военнослужащего, проходящего военную службу по призыву
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 19.02.2015 № 60

Об утверждении Административного регламента территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области - управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по предоставлению гражданам государственной услуги «Назначение и выплата единовременного пособия беременной жене военнослужащего, проходящего военную службу по призыву»

	11
	Назначение и выплата ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 19.02.2015 № 61

Об утверждении Административного регламента территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области - управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по предоставлению гражданам государственной услуги «Назначение и выплата ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву»

	12
	Назначение и выплата единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 04.02.2016 № 42

Об утверждении административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Назначение и выплата единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью»

	13
	Назначение и выплата пособия по беременности и родам
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 27.04.2015 № 209

Об утверждении административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Назначение и выплата пособия по беременности и родам»

	14
	Назначение и выплата ежемесячной компенсационной выплаты нетрудоустроенным женщинам, уволенным в связи с ликвидацией организации, если они находились на момент увольнения в отпуске по уходу за ребенком и не получают пособия по безработице
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 12.05.2015 № 280

Об утверждении Административного регламента территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области - управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по предоставлению гражданам государственной услуги "Назначение и выплата ежемесячной компенсационной выплаты нетрудоустроенным женщинам, уволенным в связи с ликвидацией организации, если они находились на момент увольнения в отпуске по уходу за ребенком и не получают пособия по безработице"

	15
	Назначение и организация выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой или попечительством
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 23.01.2017 № 39

Об утверждении Административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Назначение и организация выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой или попечительством»

	16
	Назначение и организация выплаты ежемесячного пособия на пользование платными услугами телевизионного вещания
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 10.01.2017 № 3

Об утверждении Административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Назначение и организация выплаты ежемесячного пособия на пользование платными услугами телевизионного вещания»

	17
	Назначение и организация выплаты ежегодной компенсации эксплуатационных расходов за бензин, ремонт и техническое обслуживание транспортных средств
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 27.12.2016 № 635

Об утверждении Административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Назначение и организация выплаты ежегодной компенсации эксплуатационных расходов за бензин, ремонт и техническое обслуживание транспортных средств»

	18
	Назначение и организация выплаты ежемесячного пособия на пользование услугами местной телефонной связи, за исключением беспроводной телефонной связи
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 28.12.2016 № 639

Об утверждении Административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Назначение и организация выплаты ежемесячного пособия на пользование услугами местной телефонной связи, за исключением беспроводной телефонной связи»

	19
	Назначение и организация выплаты ежемесячного пособия на пользование услугами проводного радиовещания
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 10.01.2017 № 2

Об утверждении Административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Назначение и организация выплаты ежемесячного пособия на пользование услугами проводного радиовещания»

	20
	Назначение и организация выплаты единовременного пособия на проведение ремонта принадлежащих инвалидам и участникам Великой Отечественной войны не менее пяти лет на праве собственности жилых помещений, в которых они проживают
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 11.01.2017 № 12

Об утверждении Административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Назначение и организация выплаты единовременного пособия на проведение ремонта принадлежащих инвалидам и участникам Великой Отечественной войны не менее пяти лет на праве собственности жилых помещений, в которых они проживают»

	21
	Назначение и организация выплаты компенсации 100 процентов расходов на оплату по действующим тарифам услуг по установке телефона по месту жительства
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 10.01.2017 № 5

Об утверждении Административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Назначение и организация выплаты компенсации 100 процентов расходов на оплату по действующим тарифам услуг по установке телефона по месту жительства»

	22
	Выплата денежной компенсации вместо получения путевки на санаторно-курортное лечение
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 18.01.2017 № 22

Об утверждении Административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Выплата денежной компенсации вместо получения путевки на санаторно-курортное лечение»

	23
	Назначение и организация выплаты ежемесячного пособия на оплату жилого помещения и коммунальных услуг
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 18.01.2017 № 23

Об утверждении Административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Назначение и организация выплаты ежемесячного пособия на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»

	24
	Назначение и организация выплаты ежемесячного пособия на проезд по территории Свердловской области на всех видах городского пассажирского транспорта и на автомобильном транспорте общего пользования в пригородном сообщении
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 18.01.2017 № 24

Об утверждении Административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Назначение и организация выплаты ежемесячного пособия на проезд по территории Свердловской области на всех видах городского пассажирского транспорта и на автомобильном транспорте общего пользования в пригородном сообщении»

	25
	Предоставление компенсации 100 процентов расходов на оплату услуг по погребению умершего реабилитированного лица, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению, установленному федеральным законом
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 26.12.2016 № 617

«Об утверждении административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Предоставление компенсации 100 процентов расходов на оплату услуг по погребению умершего реабилитированного лица, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению, установленному федеральным законом»

	26
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	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 28.12.2016 № 640

Об утверждении Административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Назначение и организация выплаты единовременного пособия лицу, награжденному знаком отличия Свердловской области «За заслуги перед Свердловской областью»

	49
	назначение пособия на проведение летнего оздоровительного отдыха детей отдельных категорий военнослужащих и сотрудников некоторых федеральных органов исполнительной власти, погибших (умерших), пропавших без вести, ставших инвалидами в связи с выполнением задач в условиях вооруженного конфликта немеждународного характера в Чеченской Республике и на непосредственно прилегающих к ней территориях Северного Кавказа, отнесенных к зоне вооруженного конфликта, а также в связи с выполнением задач в ходе контртеррористических операций на территории Северо-Кавказского региона, пенсионное обеспечение которых осуществляется Пенсионным фондом Российской Федерации
	приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 02.03.2016 № 68 «Об утверждении Административного регламента территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области - управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по предоставлению гражданам государственной услуги по назначению пособия на проведение летнего оздоровительного отдыха детей отдельных категорий военнослужащих и сотрудников некоторых федеральных органов исполнительной власти, погибших (умерших), пропавших без вести, ставших инвалидами в связи с выполнением задач в условиях вооруженного конфликта немеждународного характера в Чеченской Республике и на непосредственно прилегающих к ней территориях Северного Кавказа, отнесенных к зоне вооруженного конфликта, а также в связи с выполнением задач в ходе контртеррористических операций на территории Северо-Кавказского региона, пенсионное обеспечение которых осуществляется Пенсионным фондом Российской Федерации»

	50
	Назначение инвалидам (в том числе детям-инвалидам), имеющим транспортные средства в соответствии с медицинскими показаниями, или их законным представителям компенсации уплаченной ими страховой премии по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 07.04.2016 № 128

Об утверждении административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Назначение инвалидам (в том числе детям-инвалидам), имеющим транспортные средства в соответствии с медицинскими показаниями, или их законным представителям компенсации уплаченной ими страховой премии по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств»

	51
	Назначение и организация выплаты единовременного пособия при возникновении поствакцинальных осложнений, включенных в перечень поствакцинальных осложнений, вызванных профилактическими прививками, не включенными в национальный календарь профилактических прививок и календарь профилактических прививок по эпидемическим показаниям
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 27.12.2016 № 636

Об утверждении Административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Назначение и организация выплаты единовременного пособия при возникновении поствакцинальных осложнений, включенных в перечень поствакцинальных осложнений, вызванных профилактическими прививками, не включенными в национальный календарь профилактических прививок и календарь профилактических прививок по эпидемическим показаниям»

	52
	назначение ежемесячной денежной компенсации военнослужащим, гражданам, призванным на военные сборы, в возмещение вреда, причиненного здоровью, и членам их семей, пенсионное обеспечение которых осуществляется Пенсионным фондом Российской Федерации
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 17.12.2015 № 723

Об утверждении Административного регламента по предоставлению территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги по назначению ежемесячной денежной компенсации военнослужащим, гражданам, призванным на военные сборы, в возмещение вреда, причиненного здоровью, и членам их семей, пенсионное обеспечение которых осуществляется Пенсионным фондом Российской Федерации

	53
	выдача справки о среднедушевом доходе семьи для предоставления бесплатного питания (завтрак или обед) обучающимся по очной форме обучения в государственных общеобразовательных организациях свердловской области, муниципальных общеобразовательных организациях, частных общеобразовательных организациях, расположенных на территории свердловской области, и обособленных структурных подразделениях государственных образовательных организаций свердловской области по имеющим государственную аккредитацию основным общеобразовательным программам
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 22 октября 2014 г. n 637 «Об утверждении административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти свердловской области - управлениями социальной политики министерства социальной политики свердловской области государственной услуги "выдача справки о среднедушевом доходе семьи для предоставления бесплатного питания (завтрак или обед) обучающимся по очной форме обучения в государственных общеобразовательных организациях свердловской области, муниципальных общеобразовательных организациях, частных общеобразовательных организациях, расположенных на территории свердловской области, и обособленных структурных подразделениях государственных образовательных организаций свердловской области по имеющим государственную аккредитацию основным общеобразовательным программам"

	54
	Принятие решения о выделении членам семей военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службы Государственной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов Российской Федерации, потерявшим кормильца, средств федерального бюджета на проведение ремонта индивидуальных жилых домов
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 01.04.2015 № 128

Об утверждении Административного регламента по предоставлению государственной услуги «Принятие решения о выделении членам семей военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службы Государственной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов Российской Федерации, потерявшим кормильца, средств федерального бюджета на проведение ремонта индивидуальных жилых домов»

	55
	Назначение компенсации расходов, возникших в связи с приобретением проездного билета, другого проездного документа на льготных условиях для проезда на городском пассажирском транспорте и на автомобильном транспорте общего пользования пригородных маршрутов
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 06.04.2016 № 124

Об утверждении административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Назначение компенсации расходов, возникших в связи с приобретением проездного билета, другого проездного документа на льготных условиях для проезда на городском пассажирском транспорте и на автомобильном транспорте общего пользования пригородных маршрутов»

	56
	Выдача справки о среднедушевом доходе семьи для обеспечения специальными молочными продуктами детского питания (жидкими, пастообразными и сухими молочными продуктами)
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 18.07.2016 № 405

Об утверждении Административного регламента по предоставлению территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Выдача справки о среднедушевом доходе семьи для обеспечения специальными молочными продуктами детского питания (жидкими, пастообразными и сухими молочными продуктами)»

	57
	Назначение и организация выплаты досрочной трудовой пенсии спасателям областных государственных аварийно-спасательных служб и областных государственных аварийно-спасательных формирований
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 27.12.2016 № 629

Об утверждении Административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Назначение и организация выплаты досрочной трудовой пенсии спасателям областных государственных аварийно-спасательных служб и областных государственных аварийно-спасательных формирований»

	58
	Назначение и организация выплаты досрочной трудовой пенсии лицам, замещающим должности, включенные в Перечень оперативных должностей Государственной противопожарной службы, замещаемых работниками областных государственных пожарно-технических учреждений
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 27.12.2016 № 630

Об утверждении Административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Назначение и организация выплаты досрочной трудовой пенсии лицам, замещающим должности, включенные в Перечень оперативных должностей Государственной противопожарной службы, замещаемых работниками областных государственных пожарно-технических учреждений»

	59
	Назначение и организация выплаты ежемесячного пособия лицу, которому присвоено почетное звание Свердловской области «Почетный гражданин Свердловской области
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 10.01.2017 № 7

Об утверждении Административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Назначение и организация выплаты ежемесячного пособия лицу, которому присвоено почетное звание Свердловской области «Почетный гражданин Свердловской области»

	60
	Назначение и организация выплаты ежемесячного пособия вдове (вдовцу) в случае смерти лица, которому присвоено почетное звание Свердловской области «Почетный гражданин Свердловской области», или присвоения ему этого почетного звания посмертно
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 10.01.2017 № 8

Об утверждении Административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Назначение и организация выплаты ежемесячного пособия вдове (вдовцу) в случае смерти лица, которому присвоено почетное звание Свердловской области «Почетный гражданин Свердловской области», или присвоения ему этого почетного звания посмертно»

	61
	Выплата денежной компенсации расходов на оплату услуг по обучению вождению автотранспорта категории «В
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 11.01.2017 № 11

Об утверждении Административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Выплата денежной компенсации расходов на оплату услуг по обучению вождению автотранспорта категории «В»

	62
	Назначение и организация выплаты единовременных пособий народным дружинникам
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 16.01.2017 № 15

Об утверждении Административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Назначение и организация выплаты единовременных пособий народным дружинникам»

	63
	Назначение и организация выплаты единовременного пособия лицу, награжденному знаком отличия Свердловской области «За заслуги в ветеранском движении
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 17.01.2017 № 19

Об утверждении Административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Назначение и организация выплаты единовременного пособия лицу, награжденному знаком отличия Свердловской области «За заслуги в ветеранском движении»

	64
	Назначение и организация выплаты ежемесячного пособия лицу, награжденному знаком отличия Свердловской области «За заслуги перед Свердловской областью» I степени, в случае, если ему не присвоено почетное звание Свердловской области «Почетный гражданин Свердловской области
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 17.01.2017 № 20

Об утверждении Административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Назначение и организация выплаты ежемесячного пособия лицу, награжденному знаком отличия Свердловской области «За заслуги перед Свердловской областью» I степени, в случае, если ему не присвоено почетное звание Свердловской области «Почетный гражданин Свердловской области»

	65
	Назначение и организация выплаты единовременных пособий члену казачьего общества
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 19.01.2017 № 28

Об утверждении Административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Назначение и организация выплаты единовременных пособий члену казачьего общества»

	66
	Назначение и организация выплаты единовременного пособия членам семьи члена казачьего общества
	Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 19.01.2017 № 29

Об утверждении Административного регламента предоставления территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области – управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Назначение и организация выплаты единовременного пособия членам семьи члена казачьего общества»

	67
	Назначение и организация выплаты единовременного пособия членам семей работников добровольной пожарной охраны и добровольных пожарных
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9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего
38. Профессиональная служебная деятельность государственного гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом обеспечения мер социальной поддержки задач, сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности.

39. Результаты профессиональной служебной деятельности характеризуются следующими показателями:

1)
объем и интенсивность выполненной работы; 

2)
качество выполненной работы;

3)
сложность выполненной работы;

4)
соблюдение сроков выполнения работы;

5)
своевременность и оперативность выполнения служебных обязанностей, поручений;

6)
профессиональная компетентность;

7)
качество подготовленных документов;

8)
творческий подход к решению поставленных задач, активность 

и инициатива в освоении новых, в том числе компьютерных и информационных, технологий;

9)
самостоятельность выполнения служебных обязанностей, поручений.
40. 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.
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