

6

                                                                                     
Министерство социального развития Смоленской области
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего Смоленской области,
замещающего должность заместителя начальника отдела в Ленинском районе отдела социальной защиты населения в г. Смоленске Министерства социального развития Смоленской области
1. Общие положения
1.1. Настоящий должностной регламент определяет организацию и порядок осуществления профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий) Смоленской области, замещающего должность заместителя начальника отдела в Ленинском районе отдела социальной защиты населения в г. Смоленске (далее – заместитель начальника отдела) Министерства социального развития Смоленской области (далее – Министерство).
1.2. Должность государственной гражданской службы Смоленской области (далее – гражданская служба) заместителя начальника отдела относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «руководитель».
1.3. Область профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: регулирование в сфере труда и социального развития.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: регулирование в сфере социального обеспечения и обслуживания граждан.
1.5. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, назначается на должность и освобождается от должности министром социального развития Смоленской области.
1.6. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, непосредственно подчиняется начальнику отдела социальной защиты населения в г. Смоленске Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности.
2. Квалификационные требования для замещения 
должности гражданской службы 
2.1. Для замещения должности заместителя начальника отдела устанавливаются следующие квалификационные требования:
2.1.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, должен иметь высшее образование.
2.1.1.2. Для замещения должности заместителя начальника отдела необходимо наличие двухлетнего стажа государственной гражданской службы Российской Федерации или работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет.
2.1.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, должен обладать следующими базовыми знаниями:
- знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- знаниями: 
- Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе, законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции;
- Устава Смоленской области;
- основ делопроизводства и документооборота, в том числе Регламента Администрации Смоленской области, Инструкции по делопроизводству в исполнительных органах Смоленской области;
- знаниями в области информационно-коммуникационных технологий:
- знание основ информационной безопасности и защиты информации;
- знание основных положений законодательства о персональных данных;
- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;
- знание основных положений законодательства об электронной подписи;
- знания по применению персонального компьютера.
2.1.1.4. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, должен обладать следующими базовыми умениями:
2.1.1.4.1. Общие умения:
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умения в сфере информационно-коммуникационных технологий.
2.1.1.4.2. Управленческие умения:
- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
2.2. Профессионально-квалификационные требования:
2.2.1. Квалификационные требования к специальности, направлению подготовки, которые необходимы для замещений должности заместителя начальника отдела: наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата по направлению (направлениям) подготовки (специальности (специальностям): «Государственное и муниципальное управление», «Управление персоналом», «Менеджмент», «Экономика», «Юриспруденция», «Социология», «Социальная работа» или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством Российской Федерации об образовании установлено соответствие данному (данным) направлению (направлениям) подготовки (специальности (специальностям).
2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, законодательства Смоленской области:
- Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Федеральный закон от 19 мая 1995 г. № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»;
- Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 21 декабря 1996 г. № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
- Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 256-ФЗ «О дополнительных мерах государственной поддержки семей, имеющих детей»;
- Федеральный закон от 12 января 1995 г. № 5-ФЗ «О ветеранах»;
- Указ Президента Российской Федерации от 5 мая 1992 г. № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»;
- Указ Президента Российской Федерации от 26 марта 2008 г. № 404 «О создании фонда поддержки детей, находящихся в трудной жизненной ситуации»;
- Указ Президента Российской Федерации от 28 декабря 2012 г. № 1688 «О некоторых мерах по реализации государственной политики в сфере защиты детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
- закон Смоленской области от 3 мая 2005 г. № 29-з «О государственных должностях Смоленской области и о государственной гражданской службе Смоленской области»;
- закон Смоленской области от 28 февраля 2008 г. № 15-з «О дополнительных мерах поддержки семей, имеющих детей, на территории Смоленской области»;
- закон Смоленской области от 23 ноября 2010 г. № 102-з «О внесении изменений в областной закон «О дополнительных мерах поддержки семей, имеющих детей, на территории Смоленской области» и о единовременной выплате за счет средств областного материнского (семейного) капитала»;
- закон Смоленской области от 30 ноября 2016 г. № 130-з «О дополнительных мерах поддержки семей, имеющих трех и более детей, на территории Смоленской области»;
- закон Смоленской области от 1 декабря 2004 г. № 84-з «О мерах социальной поддержки многодетных семей на территории Смоленской области»;
- закон Смоленской области от 10 июля 2014 г. № 92-з «Об организации и обеспечении отдыха и оздоровления детей, проживающих на территории Смоленской области»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 864 «О порядке финансового обеспечения расходов по предоставлению гражданам государственной социальной помощи в виде набора социальных услуг»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2016 г. № 1438 «Об утверждении правил выплаты единовременного денежного поощрения одному из родителей (усыновителей) при награждении орденом «Родительская слава» и финансового обеспечения расходов, связанных с указанной выплатой, а также о признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации».
2.2.3. Иные профессиональные знания заместителя начальника отдела должны включать:
- основные подходы к оценке эффективности деятельности органов социального обслуживания  населения.
2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, должен обладать следующими функциональными знаниями:
- принципов предоставления государственных услуг;
- требований к предоставлению государственных услуг;
- порядка предоставления государственных услуг в электронной форме;
- права заявителей при получении государственных услуг;
- обязанностей государственных органов, предоставляющих государственные услуги;
- стандарта предоставления государственной услуги: требований и порядка разработки;
- понятия проекта нормативного правового акта, инструментов и этапов его разработки;
- системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;
- состава управленческих документов: общих требований к оформлению документов; формирование документального фонда;
- технологий и средств обеспечения информационной безопасности.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, должен обладать следующими функциональными умениями:
- разработки, рассмотрения и согласования проектов нормативных правовых актов и других документов;
- приема и согласования документации, заявок, заявлений;
- предоставления информации из реестров, баз данных, выдачи справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;
- получения и предоставления выплат, возмещения расходов;
- рассмотрения запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
- проведения консультаций;
- выдача разрешений, заключений, лицензий, свидетельств, сертификатов, удостоверений, патентов, направлений и других документов по результатам предоставления государственной услуги.
3. Должностные обязанности 
Исходя из задач, функций и полномочий, определенных Положением об отделе, на заместителя начальника отдела, возлагаются следующие обязанности:
- соблюдать настоящий должностной регламент, общие принципы служебного поведения государственных гражданских служащих, утвержденные Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885, служебный распорядок, правила делопроизводства, правила пожарной безопасности;
- руководить всей деятельностью отдела социальной защиты населения в г. Смоленске (далее – отдел), организовывать работу и нести персональную ответственность за надлежащее выполнение возложенных задач и функций, распределять обязанности между сотрудниками отдела;
- организовывать качественное выполнение в установленные сроки поручений министра социального развития Смоленской области, первого заместителя министра социального развития Смоленской области и заместителей министра социального развития Смоленской области;
- совместно с отделом кадровой и организационной работы подготавливать и представлять в установленном порядке министру социального развития Смоленской области предложения по вопросам подбора и расстановки кадров в отделе, о назначении на должность и об освобождении от должности сотрудников отдела, о поощрении сотрудников отдела, отличившихся при исполнении служебных обязанностей, а также о применении дисциплинарных взысканий к сотрудникам отдела, допустивших нарушение служебной (трудовой) дисциплины;
- разрабатывать, и осуществлять мероприятия по улучшению организации, стиля и методов работы отдела, укреплению исполнительской и служебной (трудовой) дисциплины, повышению деловой квалификации его сотрудников;
- обеспечивать рассмотрение в установленном порядке писем, заявлений и жалоб граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела, принимать меры к своевременному и правильному их разрешению;
- участвовать в установленном порядке в совещаниях, проводимых министром социального развития Смоленской области по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- координировать деятельность и взаимодействовать с другими структурными подразделениями Министерства, органами государственной власти, Смоленским областным государственным казенным учреждением «Центр социальных выплат, приема и обработки информации», органами местного самоуправления, общественными и религиозными организациями по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в пределах предоставленных полномочий;
- координировать деятельность областной государственной системы социальных служб на территории муниципального образования г. Смоленска;
- координировать деятельность и взаимодействовать с секторами по организации выплат Смоленского областного государственного казенного учреждения «Центр социальных выплат, приема и обработки информации»;
- принимать решения:
о выплате социального пособия на погребение и единовременной материальной помощи на погребение в случаях, если умерший не подлежал обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством на день смерти и не являлся пенсионером, а также в случае рождения мертвого ребенка по истечении 154 дней беременности супругу, близким родственникам, иным родственникам, законным представителям умершего или иным лицам, взявшим на себя обязанность осуществить погребение умершего;
о назначении и выплате пособия гражданам, взявшим на себя обязанность осуществить погребение умершего гражданина из числа бывших несовершеннолетних узников концлагерей, гетто, других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период Второй мировой войны; 
о назначении, отказе в назначении, приостановлении и прекращении выплаты государственных пособий гражданам, имеющим детей;
о назначении государственной социальной помощи на основании социального контракта малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражданам;
о назначении дополнительной меры социальной поддержки учащихся 5-11-х классов областных государственных общеобразовательных организаций, муниципальных общеобразовательных организаций из малоимущих семей в виде обеспечения бесплатными горячими завтраками;
о назначении ежеквартальной денежной выплаты лицам, проходившим военную службу по призыву и ставшим инвалидами вследствие ранения, контузии, увечья или заболевания, полученных при исполнении обязанностей военной службы в период боевых действий, и членам семей лиц, проходивших военную службу по призыву и погибших при исполнении обязанностей военной службы, имеющим право на ежеквартальную денежную выплату в соответствии с областным законом «О мере социальной поддержки лиц, проходивших военную службу по призыву и ставших инвалидами вследствие ранения, контузии, увечья или заболевания, полученных при исполнении обязанностей военной службы в период боевых действий в Афганистане, при выполнении задач в условиях вооруженного конфликта в Чеченской Республике и на прилегающих к ней территориях Российской Федерации, отнесенных к зоне вооруженного конфликта, при выполнении задач в ходе контртеррористических операций на территории Северо-Кавказского региона, и членов семей лиц, проходивших военную службу по призыву и погибших при исполнении обязанностей военной службы в период боевых действий в Афганистане, при выполнении задач в условиях вооруженного конфликта в Чеченской Республике и на прилегающих к ней территориях Российской Федерации, отнесенных к зоне вооруженного конфликта, при выполнении задач в ходе контртеррористических операций на территории Северо-Кавказского региона»;
о предоставлении ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России» или «Почетный донор СССР»;
о назначении денежных компенсаций, предусмотренных Законом Российской Федерации от 18.10.1991 № 1761-1 «О реабилитации жертв политических репрессий»;
о назначении и выплате субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг; 
о назначении компенсационных выплат членам семей погибших (умерших) военнослужащих и сотрудников некоторых федеральных органов исполнительной власти в связи с расходами по оплате жилых помещений, коммунальных и других видов услуг;
о назначении государственных единовременных пособий и ежемесячных денежных компенсаций гражданам, при возникновении у них поствакцинальных осложнений;
о назначении инвалидам компенсации страховых премий по договору обязательного страхования и гражданской ответственности владельцев транспортных средств;
о возмещении расходов по оплате проезда на общественном и заказном транспорте по территории Смоленской области к месту получения программного гемодиализа и обратно гражданам, страдающим хронической почечной недостаточностью; 
о назначении ежемесячного пожизненного пособия лицам, зараженным вирусом иммунодефицита человека при оказании им медицинской помощи в учреждениях здравоохранения Смоленской области;
о назначении и выплате областного ежемесячного пособия на ребенка, имеющего медицинские показания, которые являются основанием для непосещения государственной или муниципальной образовательной организации, реализующей образовательную программу дошкольного образования;
о назначении и выплате областного ежемесячного пособия на ребенка, не посещающего государственную или муниципальную образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования, родители (усыновители, опекуны, приемные родители) или один из них которого являются инвалидами I или II группы;
о назначении ежемесячной денежной выплаты отдельным категориям граждан, работающим и проживающим в сельской местности, поселках городского типа или городах на территории Смоленской области, имеющим право на меру социальной поддержки в соответствии с областным законом «О мере социальной поддержки отдельных категорий граждан, работающих и проживающих в сельской местности, поселках городского типа или городах на территории Смоленской области»;
о назначении компенсации расходов на оплату жилых помещений и коммунальных услуг ветеранам труда, ветеранам военной службы, имеющим право на указанные меры социальной поддержки в соответствии с областным законом    «О мерах социальной поддержки ветеранов труда, ветеранов военной службы и тружеников тыла на территории Смоленской области»; 
о назначении компенсации расходов на оплату жилых помещений и коммунальных услуг реабилитированным лицам и лицам, признанным пострадавшими от политических репрессий, имеющим право на указанные меры социальной поддержки в соответствии с областным законом «О мерах социальной поддержки реабилитированных лиц и лиц, признанных пострадавшими от политических репрессий»;
о назначении ежемесячной денежной выплаты многодетным семьям, имеющим право на указанную выплату в соответствии с областным законом           «О мерах социальной поддержки многодетных семей на территории Смоленской области»;
о назначении компенсации расходов на оплату жилых помещений и коммунальных услуг инвалидам и семьям, имеющим детей-инвалидов, отдельным категориям граждан из числа ветеранов, имеющих право на указанные меры социальной поддержки в соответствии с Федеральным законом «О ветеранах», гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча, ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне;
о назначении ежемесячной компенсации расходов на оплату потребленной электроэнергии, используемой для коммунально-бытовых нужд отдельным категориям граждан, проживающим на территории Смоленской области и имеющим право на указанные меры социальной поддержки в соответствии с областным законом «О мере социальной поддержки инвалидов Великой Отечественной войны, инвалидов боевых действий, участников Великой Отечественной войны, бывших несовершеннолетних узников концлагерей, гетто, других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период Второй мировой войны»;
о назначении компенсации расходов на уплату взноса на капитальный ремонт общего имущества в многоквартирном доме инвалидам I и II групп, детям-инвалидам и гражданам, имеющим детей-инвалидов;
о назначении компенсации расходов на уплату взноса на капитальный ремонт общего имущества в многоквартирном доме отдельным категориям граждан, имеющим право на указанную меру социальной поддержки в соответствии с областным законом «О мере социальной поддержки отдельных категорий граждан в виде компенсации расходов на уплату взноса на капитальный ремонт общего имущества в многоквартирном доме на территории Смоленской области»;
о назначении ежемесячной пожизненной выплаты гражданам, удостоенным почетного звания Смоленской области «Почетный гражданин Смоленской области», и членам семьи гражданина, удостоенного почетного звания Смоленской области «Почетный гражданин Смоленской области» посмертно; 
о назначении ежемесячной денежной выплаты гражданам, которым присвоено звание «Ветеран труда Смоленской области»;
о назначении ежемесячной денежной выплаты при рождении (усыновлении) третьего ребенка или последующих детей;
о назначении ежемесячной денежной выплаты на обеспечение полноценным питанием беременных женщин, кормящих матерей, а также детей в возрасте до трех лет, осуществляемом по заключению врачей;
о назначении ежемесячной денежной компенсации, установленной частями 9, 10 и 13 статьи 3 Федерального закона «О денежном довольствии военнослужащих и предоставлении им отдельных выплат», военнослужащим, гражданам, призванным на военные сборы, и членам их семей, пенсионное обеспечение которых осуществляется Пенсионным фондом Российской Федерации;
о назначении и выплате единовременных денежных компенсаций лицам, подвергшимся репрессиям в виде лишения свободы, помещения на принудительное лечение в психиатрические лечебные учреждения и впоследствии реабилитированным, возмещение им стоимости либо выплаты денежной компенсации за конфискованное, изъятое и вышедшее иным путем из их владения в связи с репрессиями имущество, назначение и выплата компенсации расходов за проезд (туда и обратно) один раз в год железнодорожным транспортом в пределах территории Российской Федерации, а в районах, не имеющих железнодорожного сообщения, - водным, воздушным или междугородным автомобильным транспортом, реабилитированным лицам, проживающим на территории Смоленской области, а также выплата им компенсации расходов на установку телефона;
о назначении и выплате единовременной денежной компенсации причиненного материального ущерба в связи с утратой в результате пожара жилого помещения семьям и одиноко проживающим гражданам, которым причинен материальный ущерб в связи с утратой в результате пожара жилого помещения, являющегося для них единственным, в соответствии с областным законом «О мере социальной поддержки семей и одиноко проживающих граждан, которым причинен материальный ущерб в связи с утратой в результате пожара жилого помещения, являющегося для них единственным, на территории Смоленской области»;
- о выдаче документов:
справки  для  получения  государственных социальных стипендий;
справки о наличии среднедушевого дохода семьи или дохода одиноко  проживающего  гражданина ниже величины прожиточного минимума, установленного в Смоленской области, для  получения  бесплатной юридической помощи;
удостоверения и свидетельства о праве на льготы в соответствии с Федеральным законом «О ветеранах»;
свидетельства реабилитированным лицам и лицам, признанным пострадавшими от политических репрессий; 
удостоверения «Ветеран труда Смоленской области»;
удостоверения многодетной семьи и вкладыша к нему;
удостоверения о праве на льготы бывшим несовершеннолетним узникам;
свидетельства о праве на льготы члена семьи гражданина, удостоенного почетного звания Смоленской области «Почетный гражданин Смоленской области» посмертно;
- осуществлять организацию работы:
по оздоровлению и отдыху детей и подростков, в том числе принятие решения о предоставлении либо об отказе предоставления путевок на санаторно-курортное лечение и оздоровление детей и подростков;
по признанию граждан нуждающимися в социальном обслуживании, составлению индивидуальных программ предоставления социальных услуг и выдаче направления на социальное обслуживание в областные государственные учреждения социального обслуживания населения;
по осуществлению социально-бытового, медико-социального и культурного обслуживания семей, имеющих детей, находящихся в трудной жизненной ситуации;
по осуществлению уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений;
по направлению документов в комиссию по решению вопросов о признании жилого помещения утраченным в результате пожара в соответствии с областным законом «О мере социальной поддержки семей и одиноко проживающих граждан, которым причинен материальный ущерб в связи с утратой в результате пожара жилого помещения, являющегося для них единственным, на территории Смоленской области»;
по осуществлению персональных поздравлений ветеранов Великой Отечественной войны с юбилейными днями рождения, начиная с 90-летия;
- подписывать списки получателей компенсаций в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22.02.2012 № 142 «О финансовом обеспечении и об осуществлении выплаты ежемесячной денежной компенсации, установленной частями 9, 10 и 13 статьи 3 Федерального закона «О денежном довольствии военнослужащих и предоставлении им отдельных выплат», необходимых для осуществления функций отдела; 
- готовить и подписывать ответы на поступившие в Департамент обращения граждан в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- заключать договоры и (или) государственные контракты в соответствии с действующим законодательством, необходимые для осуществления функций в Промышленном районе отдела;
- заключать договоры с гражданами, которым был причинен ущерб в результате противоправных действий на финансовом и фондовом рынках Российской Федерации, в целях реализации Указа Президента Российской Федерации от 18.11.1995 № 1157 «О некоторых мерах по защите прав вкладчиков и акционеров»;
- нести полную материальную ответственность за недостачу вверенного представителем нанимателя имущества и материальных ценностей, а также за ущерб, возникший у представителя нанимателя в результате возмещения им ущерба иным лицам.
4. Права гражданского служащего
4.1. На гражданского служащего распространяются основные права, установленные Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
4.2. Заместитель начальника отдела имеет право: 
- запрашивать и получать в установленном порядке сведения, необходимые для принятия решений по отнесенным к компетенции отдела вопросам; 
- в установленном областным законодательством порядке вносить в областные органы государственной власти предложения по совершенствованию действующей системы льгот, компенсаций и социальных выплат, а также показателей, критериев, норм и нормативов условий и охраны труда, по вопросам предоставления гражданам социальных гарантий, льгот, преимуществ и другим вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- составлять протоколы об административных правонарушениях в пределах своей компетенции;
- принимать участие в мероприятиях, проводимых органами местного самоуправления;
- осуществлять иные полномочия, необходимые для качественного исполнения обязанностей, возложенных на отдел;
- осуществлять взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями социального обслуживания граждан, находящимся в ведении Смоленской области, предприятиями (организациями) различных форм собственности на территории муниципального образования г. Смоленска по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- проходить профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном действующим законодательством;
- осуществлять иные полномочия, связанные с исполнением настоящего должностного регламента.
5. Ответственность гражданского служащего
Заместитель начальника отдела несет ответственность в порядке, предусмотренном федеральным и областным законодательством, за неисполнение (ненадлежащие исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом, за несоблюдение служебного распорядка Министерства, требований действующего законодательства, локальных нормативных актов, за действия или бездействия ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за не сохранение служебной тайны, а также за разглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
6. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. В соответствии со своей компетенцией гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, вправе самостоятельно принимать решения: 
- разрабатывать, и осуществлять мероприятия по улучшению организации, стиля и методов работы отдела в Ленинском районе, укреплению исполнительской и служебной (трудовой) дисциплины, повышению деловой квалификации его сотрудников;
- совместно с отделом кадровой и организационной работы подготавливать и представлять в установленном порядке министру социального развития Смоленской области предложения по вопросам подбора и расстановки кадров отдела, о назначении на должность и об освобождении от должности сотрудников  отдела, о поощрении сотрудников отдела, отличившихся при исполнении служебных обязанностей, а также о применении дисциплинарных взысканий к сотрудникам отдела, допустивших нарушение служебной (трудовой) дисциплины;
- заключать договоры и (или) государственные контракты в соответствии с действующим законодательством, необходимые для осуществления функций отдела;
- заключать договоры с гражданами, которым был причинен ущерб в результате противоправных действий на финансовом и фондовом рынках Российской Федерации, в целях реализации Указа Президента Российской Федерации от 18.11.1995 № 1157 «О некоторых мерах по защите прав вкладчиков и акционеров».
6.2. В соответствии со своей компетенцией гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, обязан самостоятельно принимать решения:
- руководить всей деятельностью отдела, организовывать работу и нести персональную ответственность за надлежащее выполнение возложенных на  отдел задач и функций, распределять обязанности между сотрудниками отдела;
- координировать деятельность и взаимодействовать с другими структурными подразделениями Министерства, органами государственной власти, смоленским областным государственным казенным учреждением «Центр социальных выплат, приема и обработки информации», органами местного самоуправления, общественными и религиозными организациями по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в пределах предоставленных полномочий;
- координировать деятельность областной государственной системы социальных служб на территории муниципального образования г.;
- координировать деятельность и взаимодействовать с секторами по организации выплат Смоленского областного государственного казенного учреждения «Центр социальных выплат, приема и обработки информации» в Ленинском районе;
- принимать решения по назначению и выплате установленных законодательством пособий и компенсаций, выдаче установленных законодательством документов.
7. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе 
или обязан участвовать в подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
В соответствии со своей компетенцией гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, принимает участие в:
- составлении заключений на проекты федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- разработке проектов областных законов и иных нормативных правовых актов Администрации Смоленской области по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- подготовке проектов управленческих и иных решений Министерства по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
Подготовка, рассмотрение проектов управленческих и иных решений, порядок соблюдения и принятия данных решений осуществляются заместителем начальника отдела в соответствии с Регламентом Администрации Смоленской области, Регламентом Министерства и Инструкцией по делопроизводству в исполнительных органах Смоленской области.
9. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными  гражданскими служащими Смоленской области, замещающими 
должности гражданской службы в Министерстве, 
государственными гражданскими служащими, замещающими должности 
в иных государственных органах, гражданами, а также с 
представителями организаций
Поручения и указания гражданскому служащему, замещающему должность заместителя начальника отдела, даются начальником отдела социальной защиты населения в г. Смоленске, первым заместителем министра социального развития Смоленской области или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме по вопросам деятельности отдела социальной защиты населения в г. Смоленске, отнесенным к его компетенции, а также в целях исполнения поручений и указаний министра социального развития Смоленской области.
Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с Регламентом Администрации Смоленской области и Инструкцией по делопроизводству в исполнительных органах Смоленской области.
Служебное взаимодействие с государственными гражданскими служащими органов государственной власти и иных государственных органов, другими гражданами и представителями организаций строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения, изложенных в статье 18 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указе Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих».
10. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям
Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, оказывает (принимает участие в оказании) следующих государственных услуг:
- назначение и выплата ветеранам труда, ветеранам военной службы, ветеранам государственной службы денежной компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг и денежной компенсации расходов на оплату транспортных услуг для доставки твердого топлива;
- назначение и выплата гражданам, удостоенным почетного звания Смоленской области «Почетный гражданин Смоленской области», и членам семьи гражданина, удостоенного почетного звания Смоленской области «Почетный гражданин Смоленской области» посмертно, денежной компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;
- назначение и выплата отдельным категориям граждан, работающих и проживающих в сельской местности, поселках городского типа или городах на территории Смоленской области, ежемесячной денежной выплаты;
- назначение и выплата реабилитированным лицам и лицам, признанным пострадавшими от политических репрессий, денежной компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;
- назначение членам семей военнослужащих, потерявших кормильца, компенсационной выплаты для обеспечения проведения ремонта индивидуальных жилых домов;
- назначение членам семей погибших (умерших) военнослужащих компенсационных выплат в связи с расходами по оплате жилых помещений, коммунальных и других видов услуг;
- предоставление гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;
- предоставление мер социальной поддержки по оплате жилищно-коммунальных услуг гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча, ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне;
- предоставление мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан из числа ветеранов, имеющих право на указанные меры социальной поддержки в соответствии с Федеральным законом «О ветеранах»;
- предоставление мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг инвалидам и семьям, имеющим детей-инвалидов;
- предоставление меры социальной поддержки инвалидам Великой Отечественной войны, инвалидам боевых действий, участникам Великой Отечественной войны, бывшим несовершеннолетним узникам концлагерей, гетто, других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период Второй мировой войны;
- возмещение затрат, связанных с погребением реабилитированных лиц в случае их смерти;
- возмещение стоимости или выплата денежной компенсации реабилитированным лицам за конфискованное, изъятое и вышедшее из их владения в связи с репрессиями имущество;
- выплата социального пособия на погребение;
- назначение и выплата ежемесячной денежной выплаты, компенсационных выплат ветеранам труда, ветеранам военной службы, ветеранам государственной службы и труженикам тыла;
- назначение и выплата государственных пособий гражданам, имеющим детей;
- назначение и выплата гражданам компенсации за вред здоровью, нанесенный вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;
- назначение и выплата государственного единовременного пособия при рождении ребенка;
- назначение и выплата ежемесячного пособия по уходу за ребенком;
- назначение и выплата ежемесячной денежной выплаты многодетным семьям, проживающим на территории Смоленской области;
- назначение и выплата областного государственного единовременного пособия при рождении ребенка;
- назначение и выплата пособия по беременности и родам;
- назначение членам семей погибших (умерших) военнослужащих компенсационных выплат, в связи с расходами по оплате жилых помещений, коммунальных и других видов услуг
- оформление документов, необходимых для присвоения звания «Ветеран труда Смоленской области»;
- оформление документов, необходимых для присвоения звания «Ветеран труда»;
- выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи;
- предоставление путевок в организации (учреждения) отдыха детей и их оздоровления (в специализированные и профильные смены), расположенные на территории Смоленской области, отдельным категориям детей и лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;
- предоставление путевок на санаторно-курортное лечение и оздоровление детей в санаториях, санаториях-профилакториях, санаторно-оздоровительных лагерях круглогодичного действия, расположенных на территории Российской Федерации.
11. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности заместителя начальника отдела являются:
- профессиональная грамотность;
- умение расставлять приоритеты в работе, соблюдение порядка в документации;
- выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества);
- качество выполненной работы (тщательность и аккуратность независимо от количества);
- ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимальным контролем);
- самостоятельность;
- отсутствие обоснованных жалоб;
- своевременное исполнение поручений;
- дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы);
- отсутствие взысканий.


