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1.Общие положения.

1.1. Административный регламент территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области – Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по городу Серову и Серовскому району (сокращенное наименование ТОИОГВ СО УСП МСП СО по г. Серову и Серовскому району) (далее везде Управление), имеет целью установление порядка исполнения функций и решения задач, определенных Положением об Управлении утвержденном п.п. 40 п.1 постановления Правительства Свердловской области от 07.11.2008 №1164-ПП (в ред. постановления Правительства Свердловской области от 09.07.2009 №813-ПП, постановления Правительства Свердловской области от 09.09.2010 №1313-ПП), направлен на проведение единой государственной социальной политики по исполнению законодательства социальной направленности Российской Федерации и Свердловской области на территории города  Серова и Серовского района, а также осуществление контроля по соблюдению и исполнению законодательства социальной направленности, оказание методической и иной помощи государственным бюджетным учреждениям социального обслуживания населения Свердловской области, находящимся на территории Серовского городского округа и Сосьвинского городского округа, а также организациям, учреждениям и предприятиям, независимо от их организационно-правовой формы и форм собственности, проводящим работу в сфере социальной политики на территории Серовского городского округа и Сосьвинского городского округа.
1.2. В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области», Областным законом от 5 декабря 1994 года №13-ОЗ «Об Уставе Свердловской области», Областным законом от 24 декабря 1996 года №58-ОЗ «Об исполнительных органах государственной власти Свердловской области», Положением о территориальном отраслевом исполнительном органе государственной власти Свердловской области – Управлении социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по городу Серову и Серовскому району, утвержденным п.п. 40 п. 1 постановления Правительства Свердловской области от 07 ноября 2008 года №1164-ПП «Об утверждении положений о территориальных отраслевых исполнительных органах государственной власти Свердловской области - управлениях социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области в новой редакции» (Приложение №1), - Управление является  территориальным отраслевым исполнительным органом государственной власти Свердловской области, входящим в структуру исполнительной власти Свердловской области, обеспечивающим в пределах своей компетенции проведение государственной политики и осуществляющим управление в сфере социальной политики на территории административной единицы под руководством начальника Управления и является юридическим лицом.

 1.3. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями, распоряжениями Правительства Российской Федерации, Законами Свердловской области, указами Губернатора Свердловской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Свердловской области, приказами Министерства социальной политики Свердловской области, административными регламентами по предоставлению гражданам государственных услуг, утвержденными приказами министерства социальной политики Свердловской области и другими нормативными правовыми актами, а также Положением об Управлении, Служебным распорядком, Правилами внутреннего трудового распорядка и настоящим Административным регламентом.
1.4. Действие настоящего Административного регламента распространяется на структурные подразделения (отделы) управления социальной политики.

1.5. Для обеспечения оперативного руководства и управления финансовой и хозяйственной деятельностью начальник Управления распределяет обязанности между собой, заместителем, начальниками структурных подразделений (отделов) и их заместителями, отдельными специалистами.

1.6. Настоящий Административный регламент устанавливает в Управлении:
1.6.1 порядок проведения плановой работы в сфере социальной политики, ее конкретизации, эффективности и направленности работы по обеспечению социальной политики, адресности и постоянного совершенствования, с учетом развития отношений в обществе и Свердловской области, как субъекте федерации, с учетом изменений действующего законодательства, материального положения граждан, проживающих на территории Серовского городского округа и Сосьвинского городского округа;
1.6.2  порядок и организацию работы по исполнению законов, указов, приказов, распоряжений руководителей государства и Свердловской области, правительства Российской Федерации и Свердловской области, направленных на обеспечение эффективности работы, каждодневного улучшения ее качества, оптимизации работы по управлению кадрами: подбору и расстановке кадров, обучению, специализации и способствованию роста профессионализма, объединению усилий всех подразделений для обеспечения выполнения функций и задач исполнительного органа государственной власти Свердловской области при проведении государственной социальной политики на территории Серовского городского округа и Сосьвинского городского округа;
1.6.3 порядок и организацию работ направленных на обеспечение контроля, в пределах прав и полномочий, за исполнением законодательства социальной направленности на территории Серовского городского округа и Сосьвинского городского округа;
1.6.4 организацию работы и порядок проведения работ по анализу эффективности проводимых мероприятий направленных на обеспечение граждан мерами социальной поддержки на территории Серовского городского округа и Сосьвинского городского округа и предоставление необходимой информации и отчетов в Министерство социальной политики Свердловской области;
1.6.5 организацию, порядок проведения работ по обеспечению целевого использования и сохранности имущества Свердловской области, переданного Управлению для выполнения функций и задач, определенных Положением;
1.6.6 порядок и организацию работ по обеспечению противопожарной  безопасности, соблюдения условий по охране    труда, энергосбережению и обеспечению энергобезопасности;
1.6.7 порядок и организацию работы коллегиальных органов;
1.6.8 порядок и организацию работы по подготовке и оформлению локальных актов и иных документов, делопроизводство;
1.6.9 порядок и организацию работы с информацией, служебными документами и письмами, документами, содержащими конфиденциальную и служебную информацию;

1.6.10  порядок и организацию работ по предоставлению государственной услуги по организации приема граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятию решений и направлению ответов заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок;
1.6.11  порядок и организацию работы по предоставлению гражданам государственной услуги по осуществлению социальных выплат;
1.6.12  порядок и организацию работ по исполнению государственной функции по предоставлению информации, приему документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними, а также от лиц, выразивших желание стать опекунами, попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан, а также помощниками совершеннолетних дееспособных граждан, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, и установление опеки, попечительства, патронажа над указанной категорией граждан;
1.6.13  порядок и организацию работ по размещение информации о деятельности размещаемой на официальном сайте управления социальной политики по городу Серову и Серовскому району в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
1.6.14  порядок и организацию работы с общественными организациями;
1.6.15  порядок и организацию работы со средствами массовой информации;
1.6.16  порядок и организацию дежурств;
1.6.17  порядок и организацию работы по взаимодействию с органами местного самоуправления;

1.6.18  порядок и организацию работы по взаимодействию с федеральными органами исполнительной власти.
2. Штатное расписание Управления.

2.1. Непосредственное выполнение управленческих функций в Управлении осуществляется государственными служащими замещающими должности  государственной гражданской службы Свердловской области.

2.2. Наименование структурных подразделений, наименование должностей и количество штатных единиц утверждается Министерством социальной политики Свердловской области.
2.3. Штатное расписание Управления утверждается начальником Управления с учетом социальных и экономических условий на территории административной единицы в пределах утвержденных нормативов и согласовывается с Министром социальной политики Свердловской области.

2.4. Штатным расписанием установлены следующие структурные подразделения и наименования должностей:

2.4.1 аппарат Управления - 2 штатных единицы, в их числе: начальник Управления - 1, заместитель начальника Управления – 1;
2.4.2 отдел организации социального обслуживания, семейной политики и обеспечения социальных гарантий  8 штатных единиц, в их числе: начальник отдела - 1, заместитель начальника отдела- 1,  специалист 1 категории – 6;
2.4.3  отдел бухгалтерского учета и отчетности, правового и информационного обеспечения 7 штатных единиц, в их числе: начальник отдела – главный бухгалтер - 1, заместитель начальника отдела - 1, ведущий специалист – 1; специалист 1 категории - 4;

2.4.4 отдел обеспечения мер социальной поддержки 21 штатная единица, в их числе: начальник отдела – 1, заместитель начальника отдела – 1, главный специалист - 2, ведущий специалист – 7, специалист 1 категории – 10;

2.4.6 отдел опеки и попечительства 10 штатных единиц, в их числе: начальник отдела – 1, главный специалист – 1, ведущий специалист – 3, специалист 1 категории – 5.
2.5. Штатное расписание предусматривает наличие:

2.5.1 работников, занимающих должности, не отнесенные к государственным должностям государственной службы Свердловской области, и осуществляющим техническое обеспечение деятельности органов государственной власти Свердловской области;

2.5.2 рабочих и младшего обслуживающего персонала.

2.6. Начальник Управления вправе вносить предложения об  изменениях в штатное расписание, не выходя за пределы сметы и выделенного финансирования. 
2.7. Штатная численность Управления определена исходя из 57,5 штатной единицы.
3. Аппарат Управления 
3.1. Начальник Управления.

3.1.1. Управление возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Губернатором Свердловской области по представлению председателя Правительства Свердловской области.
3.1.2. Начальник Управления несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Управление задач и осуществление функций.
3.1.3. Начальник Управления:

3.1.3.1 руководит на принципах единоначалия деятельностью Управления;
3.1.3.2 координирует и контролирует деятельность подведомственных ему учреждений;

3.1.3.3 утверждает структуру аппарата Управления и положения о структурных подразделениях (отделах) Управления;

3.1.3.4 назначает на должность и освобождает от должности работников Управления, распределяет обязанности между руководителями структурных подразделений, отделов и отдельными специалистами;

3.1.3.5. заключает договоры, открывает и закрывает лицевой счет в Министерстве финансов Свердловской области (федеральном бюджетном управлении)  и иные счета в кредитных организациях;

3.1.3.6 издает в пределах своей компетенции приказы.
3.2. Полномочия, права и обязанности начальника Управления устанавливаются Приказом Министра социальной политики Свердловской области, должностным регламентом и Положением о территориальном отраслевом исполнительном органе государственной власти Свердловской области – Управлении социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по городу Серову и Серовскому району.

3.3. Начальник Управления единолично руководит организацией и проведением кадровой работы:
3.3.1 организация и проведение кадровой работы осуществляется под непосредственным руководством и контролем начальника возложением обязанностей на государственного служащего и с использованием комиссий по работе с кадрами;
3.3.2 для организации и ведения кадровой работы приказом начальника Управления назначается заместитель начальника отдела семейной политики, социальных гарантий и льгот и он является ответственный за ведение всей кадровой работы Управления;
3.3.3 контроль за осуществлением кадровой работы осуществляет единолично начальник Управления.

3.4. Заместитель начальника Управления.

3.4.1. Полномочия, права и обязанности заместителя начальника Управления определяет должностной регламент заместителя начальника Управления и полномочия, возлагаемые на заместителя начальника Управления приказами начальника Управления.
4. Структурные подразделения (отделы) Управления.
4.1. Штатным расписанием Управления (пункт 2.4. настоящего Административного регламента) для решения задач и исполнения функций, установленных Положением об Управлении, установлены структурные подразделения  - отделы, определен перечень должностей для каждого из отделов: 

4.1.1 полное наименование отдела и сокращенное наименование отдела: Отдел  организации социального обслуживания, семейной политики и обеспечения социальных гарантий – ООСОСПиОСГ;
4.1.2 полное наименование отдела и сокращенное наименование отдела: Отдел бухгалтерского учета и отчетности, правового и информационного обеспечения – ОБУиОПиИО;
4.1.3 полное наименование отдела и сокращенное наименование отдела: Отдел обеспечения мер социальной поддержки – ООМСП;
4.1.4 полное наименование отдела и сокращенное наименование отдела: Отдел опеки и попечительства - ООиП.
4.2. Положение, о каждом из установленных штатным расписанием отделе, утверждается приказом начальника Управления, либо его заместителем, является Приложением к настоящему Административному регламенту:
Положение об Отделе Отдел  организации социального обслуживания, семейной политики и обеспечения социальных гарантий – Приложение № 16;

Положение об Отделе бухгалтерского учета и отчетности, правового и информационного обеспечения – Приложение № 22;

Положение об Отделе обеспечения мер социальной поддержки – Приложение № 30;

Положение об Отделе опеки и попечительства – Приложение № 63.
4.3. Каждое из структурных подразделений возглавляет начальник структурного подразделения – начальник отдела: 

4.3.1 полномочия, права и обязанности начальника отдела в Управлении предусматривает Положение об отделе, перечня  полномочий и прав, определенных должностным регламентом начальника отдела, утверждаемого приказом начальника Управления. Должностной регламент начальника отдела является приложением к настоящему административному регламенту.
а) Должностной регламент начальника отдела организации социального обслуживания, семейной политики и обеспечения социальных гарантий - Приложение №17;

б)  Должностной регламент начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, правового и информационного обеспечения - Приложение № 23;

в) Должностной регламент начальника отдела обеспечения мер социальной поддержки - Приложение № 34;
г) Должностной регламент начальника отдела опеки и попечительства - Приложение № 64;
4.3.2 при наличии в штате структурного подразделения (отдела) должности заместителя, в отсутствие начальника отдела, исполнение обязанностей начальника отдела, а также права начальника отдела возлагаются на его заместителя: 
4.3.2.1 перечень полномочий и прав, заместителя начальника отдела, устанавливается и определяется должностным регламентом заместителя начальника отдела, утверждаемого приказом начальника Управления. Должностной регламент заместителя начальника отдела является приложением к настоящему административному регламенту. 
а) должностной регламент заместителя начальника отдела организации социального обслуживания, семейной политики и обеспечения социальных гарантий - Приложение № 18;

б) должностной регламент заместителя начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, правового и информационного обеспечения - Приложение № 27;

в) должностной регламент заместителя начальника отдела обеспечения мер социальной поддержки  - Приложение № 32;

4.3.3 при отсутствии в штате отдела опеки и попечительства должности заместителя, в отсутствие начальника отдела, исполнение обязанностей начальника отдела, а также права начальника отдела  возлагаются на  ведущего специалиста. Должной регламент ведущего специалиста отдела опеки и попечительства является приложением № 65 к настоящему регламенту.
5. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей государственными гражданскими служащими 

5.1. Категория "руководители" высшая и главная группы должностей.

Образование: высшее профессиональное образование.

Знания: Конституции Российской Федерации, федеральных законов, в том числе Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", других нормативных правовых актов, регулирующих особенности прохождения государственной гражданской службы, Федерального закона от 06.10.1999 N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации", Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Устава Свердловской области, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, Положения о Территориальном отраслевом исполнительном органе государственной власти Свердловской области – Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по городу Серову и Серовскому району, Административного регламента Управления, Служебного распорядка Управления, Положения о соответствующем структурном подразделении Управления, Инструкции по делопроизводству в Управлении, должностного регламента, структуры органов государственной власти Свердловской области и иных государственных органов Свердловской области, принципов информационной безопасности; норм делового общения, порядка работы со служебной информацией, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, 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, 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, основ делопроизводства, иные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

Навыки: оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, ведения деловых переговоров, публичного выступления, планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; 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, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, работы с базами данных, работы с системами управления проектами; редактирования документации на высоком стилистическом уровне; грамотного учета мнения коллег, делегирования полномочий подчиненным, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, эффективного планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов, иные профессиональные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

5.2. Категория "руководители" ведущая группа должностей.

Образование: высшее профессиональное образование.

Знания: Конституции Российской Федерации, федеральных законов, в том числе Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", других нормативных правовых актов, регулирующих особенности прохождения государственной гражданской службы, Федерального закона от 06.10.1999 N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации", Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Устава Свердловской области, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, Положения о Территориальном отраслевом исполнительном органе государственной власти Свердловской области – Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по городу Серову и Серовскому району, Административного регламента Управления, Служебного распорядка Управления, Положения о соответствующем структурном подразделении Управления, Инструкции по делопроизводству в Управлении, должностного регламента, структуры органов государственной власти Свердловской области и иных государственных органов Свердловской области, принципов информационной безопасности; норм делового общения, порядка работы со служебной информацией, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, основ делопроизводства, иные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

Навыки: оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, ведения деловых переговоров, публичного выступления, планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; пользования современной оргтехникой и программными продуктами, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных; редактирования документации на высоком стилистическом уровне; грамотного учета мнения коллег, делегирования полномочий подчиненным, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, эффективного планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов, иные профессиональные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

5.3. Категория "специалисты" ведущая и старшая группы должностей.

Образование: высшее профессиональное образование по специальности, предусмотренной должностным регламентом, в зависимости от направления деятельности соответствующих структурных подразделений министерства.

Знания: Конституции Российской Федерации, федеральных законов, в том числе Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", других нормативных правовых актов, регулирующих особенности прохождения государственной гражданской службы, Федерального закона от 06.10.1999 N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации", Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Устава Свердловской области, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, Положения о Территориальном отраслевом исполнительном органе государственной власти Свердловской области – Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по городу Серову и Серовскому району, Административного регламента Управления, Служебного распорядка Управления, Положения о соответствующем структурном подразделении Управления, Инструкции по делопроизводству в Управлении, должностного регламента, структуры органов государственной власти Свердловской области и иных государственных органов Свердловской области, принципов информационной безопасности; норм делового общения, порядка работы со служебной информацией, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, основ делопроизводства, иные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

Навыки: организации и обеспечения выполнения задач, планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; пользования современной оргтехникой и программными продуктами, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных; редактирования документации на высоком стилистическом уровне; грамотного учета мнения коллег, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, эффективного планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов, иные профессиональные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

5.4. Категория "обеспечивающие специалисты" младшая группа должностей.

Образование: среднее профессиональное образование по специальности, предусмотренной должностным регламентом, в зависимости от направления деятельности соответствующего структурных подразделений министерства.

Знания: Конституции Российской Федерации, федеральных законов, в том числе Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", других нормативных правовых актов, регулирующих особенности прохождения государственной гражданской службы, Федерального закона от 06.10.1999 N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации", Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Устава Свердловской области, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, Положения о Территориальном отраслевом исполнительном органе государственной власти Свердловской области – Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по городу Серову и Серовскому району, Административного регламента Управления, Служебного распорядка Управления, Положения о соответствующем структурном подразделении Управления, Инструкции по делопроизводству в Управлении, должностного регламента, структуры органов государственной власти Свердловской области и иных государственных органов Свердловской области, принципов информационной безопасности; норм делового общения, порядка работы со служебной информацией, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, основ делопроизводства, иные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

Навыки: планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; пользования современной оргтехникой и программными продуктами, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных; редактирования документации на высоком стилистическом уровне; грамотного учета мнения коллег, эффективного планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов, иные профессиональные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

6. Порядок организации планирования работы и отчетность.

6.1. Планирование работы Управления строится в соответствии с планом деятельности Управления, подготовленным на основе программных документов издаваемых Правительством РФ, Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации, Правительством Свердловской области, Министерством социальной политики Свердловской области, с учетом местных условий на территориях Серовского городского округа и Сосьвинского городского округа.
6.1.1. Планирование деятельности Управления является средством организационного обеспечения выполнения задач социально-экономического развития отрасли на территории административной единицы. 

6.1.2. План работы Управления на предстоящий период должен обязательно основываться на анализе выполнения плана предыдущего периода, на основании данного анализа формируется основная цель, определяющая деятельность Управления на предстоящий период, исходя из которых,  ставятся конкретные задачи. 
6.1.3. План работы Управления включает в себя следующие разделы:

6.1.3.1 Основные направления деятельности Управления социальной политики по городу  Серов и Серовскому району;

6.1.3.2 Задачи Управления социальной политики по  городу Серову и Серовскому району;

6.1.3.3 Рассмотрение вопросов:

а) на коллегии  администрации Серовского городского округа и Сосьвинского городского округов;
б) у заместителей глав администраций по социальным вопросам Серовского и Сосьвинского городских округов;

в) на  совещаниях начальников территориальных отделов администрации Серовского и Сосьвинского городских округов;

г) участие в заседаниях комиссий администраций Серовского и Сосьвинского городских округов;
6.1.3.4 Информационная  работа по разъяснению   федеральных и областных законов социальной направленности;

6.1.3.5 Работа с государственными бюджетными учреждениями социального обслуживания населения Свердловской области, находящихся на территории  Серовского и Сосьвинского городских округов;

6.1.3.6 Рассмотрение вопросов на аппаратном совещании у начальника Управления;

6.1.3.7 Работа с кадрами;

6.1.3.8 Работа отдела организации социального обслуживания, семейной политики и обеспечения социальных гарантий;
6.1.3.9 Работа отдела обеспечения социальных гарантий;
6.1.3.10 Работа отдела опеки и попечительства;
6.1.3.11 Работа отдела бухгалтерского учета и отчетности, правового и информационного обеспечения;
6.1.3.12 Проведение мероприятий.
6.2. Деятельность Управления строится по следующим планам работы:

6.2.1 план работы Управления на год;
6.2.2 план работы Управления на квартал;

6.2.3 план работы структурного подразделения (отдела) на год, квартал;
6.2.4 план проверок государственных бюджетных  учреждений социального обслуживания СО, находящихся на территории Серовского городского округа и Сосьвинского городского округа на год;

6.2.5 план работы комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов в  ТОИОГВ  СО - Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по городу Серову и Серовскому району на год;

6.2.6 план Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по г. Серову и Серовскому району по противодействию коррупции на два года;
6.2.7 план проведения встреч, приемов по вопросам разъяснения  законов социальной направленности в населенных пунктах Серовского городского округа и Сосьвинского городского округа на год;

6.2.8 план проведения встреч, приемов по вопросам разъяснения  законов социальной направленности в учреждениях социального обслуживания  на год.

6.3. Организация работы по планированию деятельности Управления возлагается на заместителя начальника Управления. Разработка плана работы Управления на предстоящий год осуществляется в следующем порядке:
6.3.1 предложения в план работы Управления на квартал обязаны вносить: начальники структурных подразделений Управления и отдельные специалисты, не позднее 20 числа последнего месяца квартала заместителю начальника Управления, или иному должностному лицу Управления, назначенному начальником Управления ответственным за данный участок работы, подготавливающему проект плана работы Управления;
6.3.2 предложения в план работы Управления на год обязаны вносить: начальники структурных подразделений Управления и отдельные специалисты, не позднее 20 числа последнего месяца года заместителю начальника Управления, или иному должностному лицу Управления, назначенному начальником Управления ответственным за данный участок работы, подготавливающему проект плана работы Управления.

6.4. Годовые и квартальные планы работы Управления утверждаются  начальником Управления.

6.5. Годовой и квартальные планы работы Управления после их утверждения в течение 2-х рабочих дней тиражируются и направляются начальнику Управления, начальникам отделов Управления.

6.6. Планирование деятельности отделов (секторов по работе) Управления и структурных подразделений  осуществляется их руководителями.

6.7. Руководители структурных подразделений Управления не позднее 25 числа последнего месяца квартала предоставляют  начальнику Управления отчеты о работе структурного подразделения  и специалистов отдела за квартал.

6.8. Руководители структурных подразделений Управления не позднее 25 числа последнего месяца года предоставляют  начальнику Управления отчеты о работе структурного подразделения за год.
6.9. Заместитель начальника Управления готовит сводный отчет  о выполнении годового плана структурными подразделениями Управления и представляет  начальнику Управления.

6.10. Контроль за исполнением годового и квартальных планов осуществляет начальник Управления.

7. Подготовка и проведение совещаний.

7.1. В целях своевременного информирования и обеспечения контроля за исполнением   планов и решения задач Управления, начальник Управления устанавливает проведение аппаратных совещаний:
7.1.1 аппаратные совещания с участием начальника Управления проводятся каждый вторник, в 09-00 часов, с участием заместителя начальника Управления, начальников структурных подразделений (отделов) Управления,  в их отсутствие заместителей начальников отделов, отдельных специалистов по указанию начальника Управления:
7.1.1.1 время проведения конкретного аппаратного совещания может быть изменено по усмотрению начальника Управления;
7.1.1.2 освобождение от участия в аппаратном совещании допускается только с разрешения начальника Управления;
7.1.1.3 отсутствие на аппаратном совещании допускается по уважительным причинам (болезнь, командировка и т.д.).
7.1.2 аппаратные совещания с участием начальника Управления проводятся каждый вторник, в 11-00 часов, с участием руководителей государственных бюджетных учреждений социального обслуживания Свердловской области, находящихся на территории Серовского городского округа, в их отсутствие заместителей руководителей учреждений по указанию начальника управления:
7.1.2.1 время проведения конкретного аппаратного совещания может быть изменено по усмотрению начальника Управления;
7.1.2.2 освобождение от участия в аппаратном совещании допускается только с разрешения начальника Управления;
7.1.2.3. отсутствие на аппаратном совещании допускается по уважительным причинам (болезнь, командировка и т.д.).

7.2. Порядок подготовки и проведения аппаратных совещаний в Управлении, а также перечень рассматриваемых (обсуждаемых) вопросов определяется начальником Управления:
7.2.1 начальником Управления определяются должностные лица, ответственные за подготовку совещания, состав участников, время и место проведения, перечень вопросов, выносимых на рассмотрение.

7.3. Секретарь начальника Управления, либо назначенное начальником Управления лицо, по указанию начальника Управления извещает всех лиц приглашенных на совещание по списку, сообщает повестку совещания, перечень вопросов, рассмотрение которых намечено на данном совещании:
7.3.1 при отмене совещания или его переносе на другое время секретарь уведомляет всех заинтересованных лиц.

7.4. Подготовка и проведение заседаний комиссий, технических учебных занятий проводится по отдельным специальным планам и графикам.

8. Коллегиальные органы Управления.

8.1. К коллегиальным органам Управления относятся:

8.1.1 аппаратные совещания при начальнике Управления с приглашением руководителей общественных организаций, объединений, предприятий вне зависимости от форм собственности;
8.1.2 комиссии при Управлении, действующие на постоянной основе и в соответствии с графиком работы и Положением о комиссии:

8.1.2.1 комиссия по инвентаризации основных и оборотных средств;
8.1.2.2 комиссия по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов государственных гражданских служащих Территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области – Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по городу Серову и Серовскому району;
8.1.2.3 комиссия по премированию государственных гражданских служащих и работников Территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области – Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по городу Серову и Серовскому району;
8.1.2.4 комиссия по разрешению спорных вопросов, возникающих при определении прав граждан, подвергшихся воздействию радиации, на льготы и компенсации, выдачи им удостоверений о праве на льготы;
8.1.2.5 аттестационная комиссия; 

8.1.2.6 комиссия по профилактике социального сиротства;
8.1.2.7 единая комиссия по осуществлению закупок для государственных нужд товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области – Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по городу Серову и Серовскому району;
8.1.2.8 комиссия по противодействию коррупции Территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области – Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по городу Серову и Серовскому району;
8.1.2.9 конкурсная комиссия для проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Свердловской области в Территориальном отраслевом исполнительном органе государственной власти Свердловской области – Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по городу Серову и Серовскому району.

8.2. Организация и работа коллегиальных органов (комиссий):
8.2.1. Для организации исполнения федерального и областного законодательства по обеспечению реализации текущих и перспективных государственных программ социальной политики и для обеспечения решения функциональных задач при проведении государственной политики по социальной защите граждан на территории Серовского городского округа и Сосьвинского городского округа приказом начальника Управления создаются комиссии и действуют в пределах полномочий предусмотренных в Положении о конкретном виде комиссии.

8.2.2. Комиссии создаются также:

8.2.2.1 для случаев необходимости при принятии решения использования не только положений действующего законодательства, но и обладания определенной квалификацией и специальными познаниями;
8.2.2.2 для коллегиального обсуждения, дающего возможность оформить правовое решение вопроса в более короткие сроки, что способствует улучшению работы с жалобами и обращениями граждан, а также повышает роль социальной политики и способствует обеспечению адресности социальной помощи и ее эффективности. 

8.2.3. Комиссия является совещательным органом Управления социальной политики  по  городу Серову и Серовскому району.

8.2.4. Комиссия, на регулярно проводимых заседаниях, рассматривает возникающие вопросы, требующие коллегиального обсуждения и выработки единой политики при решении вопросов социальной политики и деятельности государственных органов социальной политики.

8.2.5. Деятельность комиссий регламентируется Положением о комиссии с указанием состава комиссии (председателя, секретаря), полномочий и компетенции комиссии.

8.2.6. Создание и состав комиссии утверждаются приказами начальника Управления.

8.2.7. Отчеты о деятельности комиссии представляются начальнику Управления для ознакомления и утверждения, за три дня до срока, назначенного Министерством для предоставления отчетов, лицом, ответственным за работу конкретной комиссии.
8.3. Состав комиссии:
8.3.1. Состав Комиссии определяет начальник Управления, он же определяет и назначает председателя Комиссии из числа государственных служащих Управления, либо возглавляет Комиссию. 
8.3.1.1 в составе комиссии могут быть: начальник Управления (председателя Комиссии), его заместитель (по должности), руководители структурных подразделений (отделов), их заместители, а также специалисты Управления.

8.3.2. В состав Комиссии могут входить представители областных органов государственной власти, представители органов местного самоуправления, общественных организаций, ученые и специалисты. 

8.3.3. Члены Комиссии, кроме лиц, входящих в ее состав по должности, утверждаются по представлению приказом начальника Управления.

8.4. Подготовка и проведение комиссий:
8.4.1 заседания комиссий Управления социальной политики проводятся регулярно, в соответствии с планом и Положением о комиссии;
8.4.2 внеочередные заседания проводятся в соответствии с Положением о комиссии; 

8.4.3 организация работы по подготовке заседаний комиссий Управления возлагается   на секретаря комиссии, который  назначается приказом начальника Управления;
8.4.4 на основании представленного перечня вопросов секретарь комиссии составляет проект повестки заседания комиссии, план подготовки и проведения комиссии с указанием конкретных исполнителей:
8.4.4.1 материалы к заседанию комиссии передаются лицами, ответственными за их подготовку, секретарю комиссии не позднее, чем за 5 рабочих дней до заседания;
8.4.4.1.1 обязательно представляется: справка (доклад) по обсуждаемому вопросу, и предложения в проект решения комиссии; 

8.4.4.2 в случае непредставления материалов в установленные сроки, вопрос снимается с повестки заседания комиссии;
8.4.4.3 на основании представленных материалов, необходимых для проведения заседания комиссии, секретарь комиссии готовит не позднее, чем за 3 рабочих дня до заседания для каждого члена комиссии: регламент и повестку заседания комиссии, список приглашенных на заседание комиссии, список выступающих в прениях, документы по вопросам повестки.

8.4.5. Секретарь комиссии ведет протокол заседания комиссии.

8.4.6. Приглашение на заседание членов комиссии и контроль по их явке возлагается на секретаря комиссии.

8.4.7.  Окончательная редакция по доработке протокола комиссии и оформлении решения комиссии проводится в течение 3 дней после заседания.

8.4.8. Протоколы заседаний комиссии оформляются секретарем комиссии в трехдневный срок и представляются на подпись председателю комиссии.

8.4.9. Решения комиссии и выписки из протокола заседания комиссии оформляются и направляются заинтересованным лицам  не позднее 5 дней после дня заседания комиссии.

8.4.10. Контроль за выполнением решений комиссии осуществляется должностным лицом, указанным в решении комиссии.

8.4.11. Секретарь комиссии периодически проверяет исполнение решений комиссии и обо всех случаях неисполнения докладывает начальнику Управления. 

8.4.12. Решения комиссий и советов оформляются в виде протоколов их заседаний, а при необходимости – в виде приказов начальника Управления.

8.4.13. Для выполнения конкретного задания в ограниченный срок Управлением, по приказу начальника Управления могут создаваться временные комиссии, рабочие группы с предоставлением им на этот срок соответствующих полномочий. 

8.4.14. Все Положения о комиссиях являются приложениями к настоящему Административному регламенту:
8.4.14.1 - Положение о Единой комиссия по осуществлению закупок для государственных нужд товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области – Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по городу Серову и Серовскому району - Приложение № 11;

8.4.14.2 - Положение о комиссии по противодействию коррупции Территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области – Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по городу Серову и Серовскому району – Приложение № 12;

8.4.14.3 - Положение о конкурсной комиссии для проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Свердловской области в Территориальный отраслевой исполнительный орган государственной власти Свердловской области – Управление социальной политики населения Министерства социальной политики Свердловской области по городу Серову и Серовскому району - Приложение № 13.
9. Делопроизводство в Управлении.

9.1. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства,   определение номенклатуры дел по Управлению возлагается на делопроизводителя.

9.2. Делопроизводство в Управлении осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству утверждаемой в порядке, установленном действующим законодательством и являющейся Приложением № 8 к настоящему Административному регламенту. 
10. Порядок подготовки и оформления локальных актов и иных документов в Управлении.

10.1. Право издания и подписи приказов, исходящей из Управления корреспонденции (писем, уведомлений, телефонограмм, и прочей корреспонденции), подписание актов проверки и иных, требующих согласования документов, принадлежит начальнику Управления.

10.2. Обязательному оформлению приказами подлежат: 

10.2.1. Объявления указов, распоряжений, поручений Президента Российской Федерации и Губернатора Свердловской области; постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации и Свердловской области; приказов,  постановлений Министерства труда и социального развития Российской Федерации; приказов, решений и поручений министра и Министерства социальной политики Свердловской области, связанные с организацией работы, порядком деятельности органов социальной политики и другими основными вопросами деятельности, имеющими постоянный характер и обязательными к исполнению, связанных с проведением важных организационных мероприятий.

10.2.2. Утверждение и введение в действие положений о комиссиях, правил, инструкций и др., и, при необходимости, решение вопросов по проведению определенных организационных мероприятий, связанных с введением этих документов.

10.2.3. Итоги работы Управления, органов и учреждений социальной политики населения, объявления результатов проверок и ревизий, протокольные решения других коллегиальных органов.

10.2.4. Прием на работу, перевод на другую работу, увольнение работников; поощрение работников и наложение дисциплинарных взысканий, и другие кадровые вопросы.

10.3. Изменения и дополнения в приказы, а также их отмена производятся только приказами начальника Управления.

10.4.  Юридическим основанием для издания приказа являются: 

10.4.1. Законы Российской Федерации и Свердловской области; 

10.4.2. Указы, распоряжения, поручения Президента Российской Федерации и Губернатора Свердловской области; 

10.4.3. Постановления, распоряжения и поручения Правительства Российской Федерации и Правительства Свердловской области, постановления и приказы Министерства труда и социального развития Российской Федерации; 

10.4.4. Положение о Территориальном отраслевом исполнительном органе государственной власти Свердловской области - Управлении  социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по городу Серову и Серовскому району;
10.4.5. Необходимость регулирования деятельности подведомственных учреждений социальной политики для решения основных и оперативных задач, стоящих перед органами социальной политики Свердловской области на территории  Серовского городского округа и Сосьвинского 10.6. Приказы подразделяются на приказы по основной деятельности, приказы по личному составу и приказы по отделу опеки и попечительства. 

городского округа.

10.5. Подготовка и оформление приказов производится в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Управлении (Приложение №8).
10.6.1.  Приказы по основной деятельности. 

10.6.1.1 проекты приказов по основной деятельности разрабатываются специалистами подразделений Управления по поручениям руководства или в соответствии с функциями, предусмотренными положениями об этих подразделениях;
10.6.1.2 проекты приказов должны составляться на основе тщательного и всестороннего изучения затрагиваемых в них вопросов с тем, чтобы содержащиеся в проектах предложения были: конкретными и реальными; соответствовали действующему законодательству; соответствовали компетенции Управления; исключали необходимость выпуска дополнительных приказов в связи с неполнотой или недоработкой предыдущего приказа. Подготовка проекта приказа в зависимости от важности управленческого действия предусматривает изучение законодательных актов, правительственных документов, ведомственных нормативных актов, распорядительных документов, ранее издававшихся по этому вопросу, а также справочно-информационных документов Управления: отчетов, справок, докладных записок, служебной переписки;
10.6.1.3 при составлении проекта приказа необходимо руководствоваться следующим:

а) предусматривать соответствие содержащихся в нем предложений с ранее изданными по данному вопросу документами во избежание повторений и противоречий,
б) обеспечивать краткое изложение текста, его последовательность, четкость, не допущения возможности его двоякого толкования,
в) определять конкретных исполнителей и реальные сроки исполнения поручений, исходя из сроков, установленных вышестоящими органами, и объема подлежащей выполнению работы, а также времени, необходимого для размножения, рассылки и доведения до исполнителей,
г) обеспечивать юридическое обоснование издания приказов, при необходимости иметь правильные ссылки, правильное написание наименований правительственных органов, других учреждений, организаций и предприятий и их сокращенных наименований,
д) если подготавливаемый проект отменяет или изменяет ранее изданные приказы, то в проекте должно быть указано, какие из них утратили силу, или подлежат изменению, и в какой его части.

10.6.1.4 приказы, а также отдельные разделы (пункты) ранее изданных приказов представляются к признанию утратившими силу одновременно с изданием новых приказов по данной проблеме. 
10.6.2. Приказы по личному составу:
10.6.2.1 приказами по личному составу документально оформляются: прием, перевод, увольнение, изменение условий труда, присвоение разрядов, классных чинов, установление размеров оплаты труда, предоставление отпусков, наложение дисциплинарных взысканий и другое;
10.6.2.2 по структуре приказы могут быть простыми и сложными:
а) Если приказ касается одного лица, то он называется простым (индивидуальным). В заголовках и текстах  таких приказов пишется: «О приеме на работу…», «О переводе на другую работу…», «О поощрении…» и т.п.. 

б) Объединение в приказе нескольких распорядительных пунктов делает приказ сложным. В сложных приказах при решении одного кадрового вопроса (прием или увольнение и другое) заголовок формулируется в зависимости от решаемого вопроса. Заголовок в сложных приказах, решающих несколько кадровых вопросов (и прием и увольнение и другое), отсутствует или дается в обобщенном виде («По личному составу»);
10.6.2.3 констатирующая часть в приказах по личному составу может отсутствовать. Распорядительная часть приказа начинается с указанием фамилии (печатается прописными буквами), имя и отчество (печатается полностью строчными буквами); в ней должны быть точные формулировка решения того или иного кадрового вопроса;
10.6.2.4 в сложных приказах распорядительная часть делится на пункты. Действие одного характера, касающегося одного или нескольких лиц, оформляется отдельным пунктом. В этих приказах, как правило, существует определенная последовательность расположения отдельных вопросов. Сначала назначение на должности, далее – освобождение от занимаемых должностей. Если в одном пункте перечисляется несколько фамилий, то они следуют в алфавитном порядке;
 10.6.2.5 приказы по личному составу готовятся заместителем начальника отдела организации социального обслуживания, семейной политики и обеспечения социальных гарантий назначенного за ведение кадровой работы в управлении;
10.6.2.6 приказ по личному составу должен по каждому пункту содержать основание (в сложных – по каждому пункту и подпункту), в котором указывается документы, послужившие причиной для его издания. В приказе по личному составу обязательна запись: «С приказом ознакомлен (-а), подпись, расшифровка подписи и дата»;
10.6.2.7 приказы по личному составу регистрируются, рассылаются и формируются в дела лицом, ответственным за кадры. Основания к приказам включаются в личные дела работников или образуют самостоятельное дело приложений к приказам по личному составу.

10.6.3 Приказы по отделу опеки и попечительства:
10.6.3.1 проекты приказов по отделу опеки и попечительства Управления (о назначении опекунов на возмездной или безвозмездной основе, о передаче ребенка в приемную семью, о передаче детей под надзор в государственные учреждения, о передаче детей из государственных учреждений в семьи, о сохранении права на пользование жилым помещением, об предоставлении меры социальной поддержки, о назначении опеки над недееспособным, о смене фамилии несовершеннолетнего, разрешение на отчуждение жилого помещения и другие) разрабатываются специалистами отдела   по поручениям руководства или в соответствии с функциями, предусмотренными  их должностными регламентами;
10.6.3.2 проекты приказов должны составляться на основе тщательного и всестороннего изучения затрагиваемых в них вопросов с тем, чтобы содержащиеся в проектах предложения были: конкретными и реальными; соответствовали действующему законодательству; соответствовали компетенции Управления; исключали необходимость выпуска дополнительных приказов в связи с неполнотой или недоработкой предыдущего приказа. Подготовка проекта приказа предусматривает изучение законодательных актов, правительственных документов, ведомственных нормативных актов, распорядительных документов;
10.6.3.3 при составлении проекта приказа необходимо руководствоваться следующим:

а) предусматривать соответствие содержащихся в нем предложений с ранее изданными по данному вопросу документами во избежание повторений и противоречий;
б) обеспечивать краткое изложение текста, его последовательность, четкость, не допущения возможности его двоякого толкования;
в) определять конкретных исполнителей и реальные сроки исполнения поручений, исходя из сроков, установленных вышестоящими органами, и объема подлежащей выполнению работы;
г) обеспечивать юридическое обоснование издания приказов, при необходимости иметь правильные ссылки, правильное написание наименований правительственных органов, других учреждений, организаций и предприятий и их сокращенных наименований;
д) если подготавливаемый проект отменяет или изменяет ранее изданные приказы, то в проекте должно быть указано, какие из них утратили силу, или подлежат изменению, и в какой его части;
10.6.3.4 в приказе обязательна запись: «С приказом ознакомлен (-а), подпись, расшифровка подписи клиента и дата»;
10.6.3.5 приказы отдела регистрируются в отдельном журнале;
10.6.3.6 приказы выпускаются в 3-х и более экземплярах (по мере необходимости), первый экземпляр подшивается в подшивку по приказам согласно порядкового номера, 2-й экземпляр выдается на руки клиенту, 3-й экземпляр подшивается в личное дело. 
11.Организация работы с информацией, служебными документами и письмами.

11.1. Исполнитель несет персональную ответственность за полноту и достоверность информации, использованной при подготовке документа.

11.2. Снятие копий с приказов  и оформление выписок из приказов по личному составу производится заместителем начальника организации социального обслуживания, семейной политики и обеспечения социальных гарантий отвечающим за ведение работы по кадрам: 

11.2.1. выписки из приказов содержат все реквизиты приказа до распорядительной части, а из распорядительной части берется только та информация, которая необходима в конкретном случае:
11.2.1.1. выписка заверяется проставлением отметки о заверении копии. Копии приказов и выписки из них при рассылке в подведомственные организации допускается без удостоверения печатью.
11.3. Снятие копий с приказов и оформление выписок из приказов отдела опеки и попечительства производится сотрудниками структурного подразделения (отдела) с проставлением отметки о заверении копии начальником Управления или заместителем начальника управления.
11.4. Контроль за своевременным прохождением документов органов   государственной власти Российской Федерации и Свердловской области и иных органов и организаций, обращений граждан, обеспечивает  начальник Управления.

11.5. Порядок работы со служебными документами в Управлении  установлен Инструкцией по делопроизводству в Управлении (Приложение №8).

10.5.1 порядок работы по ведению электронного документооборота установлен Инструкцией  по ведению электронного документооборота в Управлении (Приложение  №9).

11.6. Вся корреспонденция, адресованная Управлению, должна поступать к секретарю, где она регистрируется и передается начальнику Управления, после чего документ с резолюцией начальника Управления передается руководителям отделов, служб, отдельным специалистам, в соответствии с визой.

11.7. Персональная ответственность по контролю за деятельностью отделов по исполнению документов возлагается на начальника Управления и его заместителя, в соответствии с распределением обязанностей между ними.

11.8. Должностное лицо, указанное первым в резолюции, является ответственным за исполнение документа в целом, а также несет ответственность за исполнение поручений, указанных в резолюции и в установленный срок. 
11.9. Защита информации в управлении обеспечивается назначением специалиста, ответственного за защиту информации (обязательное издание приказа о назначении с возложением полномочий и ознакомлением лица, назначенного ответственным за данный участок работы).
11.10. Должностное лицо, назначенное и являющееся ответственным за защиту информации от несанкционированного доступа обеспечивает:

11.10.1 установку и обеспечение работы системы защиты информации от несанкционированного доступа в соответствии с Решением Коллегии Министерства  от 23 июня  № 2; 

11.10.2 приведение информационных систем в соответствие с требованиями федерального законодательства по защите информации содержащей персональными данные;
11.10.3 обеспечение работы системы защиты информации от несанкционированного доступа при внедрении и оказании  электронных услуг;

11.10.4 информирование сотрудников и клиентов о перечне предоставляемых государственных услуг в электронном виде;
11.10.5 обеспечивает государственным служащим возможность использования Интернет-ресурсов для обеспечения доступа к информации:

- наличием своего официального Интернет-сайта и его обновлением;

- наличием страницы на сайте администрации муниципального образования Свердловской области для освещения своей деятельности и поддержанием её в актуальном состоянии; 
- участием в проекте, предложенном Министерством информационных технологий на открытом сайте  mtis.midural.ru.
- информационным сопровождением изменений законодательства, реализации целевых программ, социальных проектов, социальных услуг.
12. Работа с документами,  содержащими конфиденциальную и служебную информацию.

12.1. Документы, содержащие конфиденциальную и (или) служебную информацию, а также сведения, разглашение которых может причинять ущерб интересам государства, Свердловской области, Министерства социальной политики Свердловской области, Управления, личности гражданина, являются документами категории «Строго конфиденциально» и (или) «Для служебного пользования», и ограничивают круг лиц, имеющих право на их использование и ознакомление с ними.
12.2. Делопроизводство по документам, имеющим гриф «Строго конфиденциально» и (или) «Для служебного пользования» осуществляется в соответствии с инструкцией по обеспечению режима секретности от 12.05.87г. №556-112. Инструкцией о порядке допуска должностных лиц и граждан РФ к государственной тайне от 28.01.95г. №1050.

12.3. При обращении и работе с материалами, содержащими конфиденциальную и служебную информацию, работник Управления обязан:

12.3.1 строго хранить конфиденциальную и служебную информацию, принимать все меры по обеспечению недоступности информации для лиц, пытающихся ее использовать в корыстных целях;
12.3.2 надежно хранить находящиеся у него документы, а в случае утраты сообщать начальнику Управления;
12.2.3 при работе с конфиденциальной и служебной информацией затрагивающей интересы и права конкретной личности, распространение конфиденциальной и служебной информации или передача ее другой инстанции может быть произведена только с письменного согласия самой личности.

13. Прием граждан в Управлении.

13.1.1. Деятельность Управления по предоставлению гражданам государственных услуг на основании и в соответствии с Административными регламентами, утвержденными приказами министра социальной политики Свердловской области.
13.1.2. В работе с обращениями граждан государственные служащие Управления руководствуются Федеральным законом от 02.05.2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
 13.2. В Управлении установлен график приема граждан:  понедельник, среда, пятница (вторник, четверг – неприёмные дни).
Установлены часы приема граждан: 

Понедельник, среда, пятница с 8.00 часов до 17.00 часов; 
в пятницу  и в предпраздничные дни с 8.00 часов до 16.00 часов;
перерыв с 12.00 часов до 12.48 часов

суббота и воскресенье  - выходные дни.
13.2.1. Государственные служащие Управления, осуществляющие прием, ведут регистрацию устных обращений и осуществляют оперативное решение по обращению, если это возможно за время приема, либо если это выходит за пределы полномочий специалиста, докладывают начальнику о необходимости организации работы по поступившему обращению гражданина.
13.2.2. В приеме, проводимом начальником Управления, могут участвовать заместители,    начальники отделов, специалисты Управления.
13.2.3.  О приеме граждан, проводимом вне здания Управления (выездной приемный день), за две недели уведомляются администрации организаций, учреждений, предприятий, органы местного самоуправления, уличные и домовые комитеты. Сообщается информация о дате проводимого приемного дня, составе лиц, проводящих прием, их правовом статусе, должностном положении,  времени (начала, окончания) и месте (адрес помещения)  проведения  приема.
13.2.4.  Учет граждан, обратившихся на прием ведется в журнале приема граждан.
13.2.5. Вопросы, относящиеся к деятельности Управления разрешается немедленно, в течение устного приема, если нет необходимости истребования дополнительных материалов, и (или) нет необходимости выполнения запросов в другие учреждения, организации.
13.2.6. Вопросы, требующие дополнительного рассмотрения, с изучением документов, оформляются письменно, устанавливается контрольный срок.
13.2.7. Контроль по исполнению просьб, жалоб и предложений, высказанных посетителями, возлагается на государственного служащего, назначенного начальником Управления ответственным за организацию и проведение работы по учету жалоб и письменных обращений.

13.2.8. Делопроизводство по письменным и устным обращениям граждан ведется отдельно от других видов делопроизводства и возлагается на секретаря начальника Управления. У секретаря Управления ведется  книга учета поступающих писем. 
13.3. Порядок работы с обращениями граждан личного характера:
13.3.1 личный прием в соответствии с законодательством осуществляет начальник Управления, его заместитель, начальники отделов, отдельные специалисты. Устанавливается место и время приема граждан;  

13.3.2 прием, организованный на отдаленной от Управления территории, или организованный вне здания Управления, ведется в помещении, имеющем свободный доступ для населения;
13.3.3 приемная оборудована необходимой мебелью и канцелярскими принадлежностями для оформления обращения в письменной форме.  
13.4.  Работа с письменными обращениями:
13.4.1 обращения граждан поступают к секретарю начальника Управления как лично от заявителя, его представителей, так и по почте;
13.4.2 учет поступающих писем осуществляется в журнале с указанием регистрационного номера;
13.4.3  письма, поступившие в Управление из организаций, требующих ответа, регистрируются и передаются на рассмотрение начальнику Управления или в его отсутствие заместителю, которому переданы полномочия начальника Управления;
13.4.4 в контрольной карточке указывается фамилия, имя, отчество  заявителя, фактический адрес проживания, контрольный и фактический срок ответа в вышестоящий орган;
13.4.5 письма, согласно резолюции начальника Управления или его заместителя, направляются начальникам отделов управления для организации работы по исполнению.

13.5. Ответственность за своевременное и полное рассмотрение обращений возлагается на государственных служащих Управления и определяется должностными регламентами.
13.6. О результатах рассмотрения письма, находящегося на контроле, исполнителем представляется справка (информация) в орган, контролирующий исполнение письма, подписанная руководителем, со ссылкой на номер письма:
13.6.1 письма граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы; 

13.6.2 рассмотрение письма не может считаться законченным на основании документа, в котором сообщается о предполагаемых мерах по решению вопросов; 

13.6.3 если в течение 30 дней не могут быть решены вопросы, поставленные в письме, то исполнитель дает промежуточный ответ с указанием причины задержки и сроке окончательного ответа и письмо ставится на дополнительный контроль до полного осуществления намеченных мер; 

13.6.4 решение о снятии с контроля обращения принимается начальником Управления; 

13.6.5 если в письменных обращениях граждан решение поставленных вопросов не относится  к ведению Управления, то эти обращения, письма направляются не позднее, чем в пятидневный срок, в соответствующее учреждение, а копия сопроводительного письма посылается автору.  
13.7. Письменные обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, а не требующие дополнительного изучения и проверки, - безотлагательно, но не позднее десяти дней со дня регистрации.  

13.8. В случае необходимости проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов либо принятия других мер, срок рассмотрения заявлений и жалоб может быть продлен, но не более чем на 30 дней.       
13.9. Утратил силу.
13.9.1 В случае продления сроков рассмотрения обращений граждан, орган или должностное лицо, принявшие решение о продлении сроков, извещают об этом обратившихся граждан в трехдневный срок.       

13.10. Рассмотрение заявлений, жалоб и ходатайств, касающихся вопросов защиты прав ребенка, а также предложения по предотвращению возможных аварий, катастроф и иных чрезвычайных ситуаций начинается безотлагательно и должно быть завершено не позднее чем в пятнадцатидневный срок.       

13.11. Обращения, свидетельствующие о многочисленных грубых нарушениях законодательства, систематическом ущемлении прав граждан, и не получившие соответствующей оценки со стороны органов местного самоуправления муниципальных образований и их должностных лиц, подлежат проверке органами  государственной власти Свердловской области, как правило,  с выездом на места. 

13.12. Результаты проверок, представляющие общественный интерес, должны освещаться в средствах массовой информации.   

13.13. По истечении установленных сроков хранения документов по предложениям, заявлениям и жалобам граждан они подлежат уничтожению в порядке, установленном нормативными документами.

13.14. Все отчеты по обращениям граждан подготавливаются секретарем  начальника Управления, ответственным за организацию  работы по учету жалоб и письменных обращений каждый квартал, полугодие, год в целом по Управлению.        

13.15. Вся работа: порядок работы с заявлениями, обращениями и жалобами граждан, регистрация при поступлении, срок исполнения, контроль по исполнению и сроком рассмотрения, ответы на жалобы и заявления, качество исполнения жалоб и полнота ответа на поставленные в жалобе вопросы – подвергаются постоянному анализу и изучению, а также обсуждению на рабочих совещаниях.      

13.16. На рабочих совещаниях рассматривается: вопросы организации и качества проведения приема граждан, ответственность за некачественное исполнение жалоб и заявлений. Вырабатываются критерии оценки результатов работы по жалобам и анализ повторных жалоб, анализ причин повторных жалоб и обращений.

14. Сохранность имущества, противопожарная безопасность, охрана труда, энергобезопасность, ответственные лица.

14.1. Имущество Управления является собственностью Свердловской области и закрепляется на праве оперативного управления Министерством по управлению государственным имуществом Свердловской области
14.2. Государственный служащий, назначенный приказом начальника Управления, осуществляет контроль за обеспечением мебелью, оборудованием, хозяйственным и другим инвентарем, материалами и их рациональным использованием, а также осуществляет учет и списание имущества в установленном порядке. 
14.3. Государственный служащий, назначенный приказом начальника Управления, осуществляет контроль за соблюдением правил и норм охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности.
14.4. Отчетность работников по обеспечению  целостности, использования по назначению имущества, его сохранности осуществляет государственный служащий, назначенный приказом начальника Управления.
14.5. Ведение и предоставление в установленном порядке статистической отчетности использования и списания имущества, в соответствии с правовыми актами Министерства социальной политики Свердловской области, а также в соответствии с действующим законодательством, осуществляет государственный служащий, назначенный приказом начальника Управления.

15. Взаимодействие с органами местного самоуправления.

15.1 Организация взаимодействия с органами местного самоуправления обеспечивается путем подписания договора (соглашения о взаимодействии), с определением предмета взаимодействия, функций, полномочий сторон подписавших договор (соглашение) и направлена на:

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

2) обеспечение реализации текущих и перспективных государственных программ социально-экономического развития;

3) осуществление взаимодействия с муниципальными органами здравоохранения, образования, миграционной службы, службы занятости, внутренних дел, Федеральной почтовой связи и другими, а также негосударственными организациями, общественными и религиозными организациями и объединениями, по решению вопросов предоставления населению мер социальной поддержки и иных вопросов социальной политики на территории Серовского городского округа и Сосьвинского городского округа;

4) реализацию основных направлений и приоритетов государственной социальной политики на территории Серовского городского округа и Сосьвинского городского округа, участие в реализации областных государственных целевых программ по социальной политике;

5) организацию государственной системы социального обслуживания населения на территории Серовского городского округа и Сосьвинского городского округа, содействию в ее развитии;

6) организацию и осуществление деятельности по семейной политике,  опеке и попечительству на территории Серовского городского округа и Сосьвинского городского округа;

7) обеспечению 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 Управления;

8) формирование и ведение в пределах компетенции Управления регистра льготных категорий граждан, проживающих на территории Серовского городского округа и Сосьвинского городского округа;

9) защиту государственной тайны и конфиденциальной информации в пределах компетенции Управления в соответствии с действующим законодательством;

10) взаимодействие с общественными организациями, объединениями и ассоциациями по вопросам социальной политики;
11) осуществление контроля за осуществлением органами местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Серовского городского округа и Сосьвинского городского округа, переданного государственного полномочия по предоставлению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;
12) по взаимодействию и контролю за осуществлением функции по семейной политике, опеке и попечительству;
13) организации сбора, проведения статистического анализа, обобщения информационно-аналитических материалов и формирование базы данных по категориям граждан, которым предоставляются меры социальной поддержки и социальные выплаты;

14) участие, с учетом социально-демографических особенностей Серовского городского округа и Сосьвинского городского округа и потребностей различных категорий и групп населения в создании и развитии сети государственных служб, осуществляющих социальное обслуживание населения (стационарных и нестационарных), учреждений по реабилитации и социальному обслуживанию граждан, нуждающихся в социальной поддержке, отделений социальной помощи на дому, центров социальной помощи семье и детям, специализированных учреждений для несовершеннолетних;

15) оказание методической помощь и контроля за работой подведомственных учреждений социального обслуживания;

16) организацию работы по предоставлению материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации;

17) определение необходимости предоставления социального обслуживания гражданам, нуждающимся в социальной поддержке, в том числе несовершеннолетним, в подведомственных Управлению учреждениях либо по договорам в учреждениях социального обслуживания иных форм собственности;

18) на обеспечение через подведомственные учреждения социального обслуживания населения временного содержания, социальной реабилитации и перевозки к местам постоянного проживания безнадзорных и беспризорных несовершеннолетних, других детей, оказавшихся в трудной жизненной ситуации;

       19) внесение на рассмотрение соответствующих предложений, обращений (далее по тексту – проекты) в органы местного самоуправления осуществляется начальником Управления, а в его отсутствие заместителем начальника Управления;
       20) подготовка и оформление проектов постановлений и распоряжений глав округов, глав администраций производится по поручению глав округов или глав администраций, или заместителей глав администраций соответствующих проектов возлагается на  исполнителей в соответствии с распределением обязанностей;
       21) исполнители, осуществляющие эту работу, несут ответственность за качество подготовки и оформление проектов документов, осуществляют взаимодействие и согласование с руководителями отделов.

16. Организация работы с общественными организациями.

16.1. Организация работы Управления с общественными организациями, фондами,  предприятиями, учреждениями независимо от их организационно-правовой формы и форм собственности осуществляется начальником Управления либо по его поручению заместителем начальника Управления.

16.2. Работа с общественными организациями, фондами,  предприятиями, учреждениями, независимо от их организационно-правовой формы и форм собственности, осуществляется руководителями структурных подразделений (отделов), в соответствии с функциями подразделения и  направлена на:

16.2.1 поиск новых форм и методов координации в организации и проведении работы по совершенствованию социальной поддержки населения;

16.2.2 обеспечение максимально эффективной защиты социально уязвимых категорий граждан;

16.2.3 повышение эффективности социальных пособий и предоставление других форм помощи малоимущим семьям  на основе принципа адресности;

16.2.4 расширение рынка и повышение качества предоставляемых социальных услуг, в целях обеспечения свободы выбора граждан, пользующихся бесплатными и субсидируемыми услугами;

16.2.5 привлечение альтернативных источников финансирования для обеспечения различных видов социальной помощи;

16.2.6 создание сети добровольческих общественных организаций и движений для проведения научно-исследовательских работ по проблемам социальной политики с учетом социально-экономической и демографической обстановки на территории Серовского городского округа и Сосьвинского городского округа;
16.2.7 взаимодействие с общественными, благотворительными и иными организациями в решении вопросов гуманитарной помощи населению;
16.2.8 формирование сети негосударственных реабилитационных учреждений для инвалидов различного уровня, типа и профиля и координация их деятельности;

16.2.9 создание условий равнодоступности для инвалидов в общественной  жизни, развитие системы комплексной социальной реабилитации граждан;
16.2.10 проведение мероприятий, посвященных Международным, Российским праздникам, Дням, декадам и  знаменательным датам.
17. Организация работы со средствами массовой информации.

17.1. Организация работы со средствами массовой информации в Управлении по обеспечению информационно-консультативных услуг и связи со средствами массовой информации в области социальной политики направлена на:

17.1.1 формирование и предоставление гражданам информации о возможностях, видах, порядке и условиях предоставления мер социальной поддержки и социального обслуживания населения на территории Серовского городского округа и Сосьвинского городского округа;

17.1.2 информирование населения об организации работы с обращениями граждан и приемом населения по вопросам социальной политики.
17.2. Организация работы со средствами массовой информации в Управлении включает в себя:

17.2.1 выбор тем публикаций, которые  отражают актуальные вопросы, имеющие значение для большого количества населения, порядок подготовки информации для публикаций и порядок опубликования отчетов о деятельности Управления; 

17.2.2 порядок опубликования информационно-справочной информации,  публикаций общего информационного характера;
17.2.3 обеспечение взаимодействия ответственных за связь со средствами массовой информации сотрудников с пресс-службой Министерства социальной политики Свердловской области.
17.3. Осуществление организации работы в целях обеспечения доступа к информации о своей  деятельности и реализации Федерального закона от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" в Управлении и контроль за ее проведением возлагается начальником Управления на главного специалиста отдела назначения и выплаты социальных пособий и компенсаций.
17.4. Требования к материалам, подготовленным для опубликования или передачи в средства массовой информации:

17.4.1 не должны содержать сведений, содержащих служебную информацию, а также сведений, разглашение которых может причинять ущерб интересам государства, Свердловской области, Министерству социальной политики Свердловской области, муниципальному образованию, Управлению;
17.4.2 не должны нарушать прав и свобод граждан;

17.4.3 должны быть достоверны;

17.4.4 соответствовать действующему законодательству.                               
18. Дежурство в Управлении.

18.1. В Управлении устанавливается и организуется дежурство:
18.2. Устанавливаются следующие  виды дежурства в Управлении.

18.2.1 ежедневное дежурство по Управлению в рабочие дни, с обязательным нахождением рабочего по обслуживанию зданий в помещении Управления во время обеденного перерыва с 12.00 до 12.48 часов.

18.2.2 дежурство  в предпраздничные и праздничные дни.
18.3. Назначенный приказом начальника Управления государственный служащий, на которого возложена обязанность по составлению специального графика дежурств по Управлению, осуществляет контроль по исполнению графика дежурств:
18.3.1 график дежурств утверждается приказом начальника Управления.
19. Исполнение настоящего Регламента.

19.1. Начальник Управления, заместитель начальника Управления, начальники структурных подразделений (отделов), государственные гражданские служащие  обеспечивают соблюдение и исполнение положений закрепленных в настоящем Регламенте.
19.2. Государственные гражданские служащие, допустившие нарушение положений настоящего Регламента, могут быть в установленном порядке привлечены к дисциплинарной ответственности либо депремированы (полностью или частично) в порядке, предусмотренном «Положение об условиях выплаты  ежемесячных надбавок за особые условия государственной гражданской службы Свердловской области,  за выслугу лет на гражданской службе Российской Федерации, ежемесячного денежного поощрения, премии за выполнение особо важных и сложных заданий, единовременной выплаты при предоставлении государственному гражданскому служащему Свердловской области ежегодного оплачиваемого отпуска, материальной помощи государственным гражданским служащим Территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по городу Серову и Серовскому району на 2012 год».
20. Заключительные положения
20.1. К настоящему Административному регламенту установлены приложения:

Приложение №1- Положение о территориальном отраслевом исполнительном органе государственной власти Свердловской области – Управлении социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по городу Серову и Серовскому району, утвержденное п.п. 40 п. 1 постановления Правительства Свердловской области от 07 ноября 2008 года №1164-ПП «Об утверждении положений о территориальных отраслевых исполнительных органах государственной власти Свердловской области - управлениях социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области в новой редакции» в ред. Постановлений Правительства Свердловской области от 09.07.2009 №813-ПП, от 09.09.2010 №1313-ПП.

Приложение №2 – Штатное расписание Управления;
Приложение №3 – Структура Управления;
Приложение №4 -  Служебный распорядок; 
Приложение №5 - Правила внутреннего трудового распорядка;
Приложение №6 -  Положение об условиях выплаты  ежемесячных надбавок за особые условия государственной гражданской службы Свердловской области,  за выслугу лет на гражданской службе Российской Федерации, ежемесячного денежного поощрения, премии за выполнение особо важных и сложных заданий, единовременной выплаты при предоставлении государственному гражданскому служащему Свердловской области ежегодного оплачиваемого отпуска, материальной помощи государственным гражданским служащим Территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по городу Серову и Серовскому району на 2012 год;

Приложение №7 - Об условиях выплаты  денежного поощрения, надбавки за выслугу лет, за сложность, напряженность и высокие достижения в труде, за классность, ненормированный рабочий день, материальной помощи работникам Территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области - Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по городу Серову и Серовскому району, занимающих должности, не отнесенные к государственным должностям государственной службы Свердловской области и осуществляющих техническое обеспечение деятельности управления и младшего обслуживающего персонала;
Приложение №8 - Инструкция по делопроизводству в Управлении;
Приложение №9- Инструкция  по ведению электронного документооборота в Управлении;
Приложение №10 – Регламент ведения и информационной поддержки официального Интернет – сайта ТОИОГВ СО Управления социальной политики МСП СО по г. Серову и Серовскому району;

Приложение №11 - Положение о Единой комиссии по осуществлению закупок для государственных нужд товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области – Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по городу Серову и Серовскому району;
Приложение №12 - Положение о комиссии по противодействию коррупции Территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области – Управления социальной политики Министерства социальной политики;
Приложение № 13 - Положение о конкурсной комиссии для проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Свердловской области в Территориальный отраслевой исполнительный орган государственной власти Свердловской области – Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по городу Серову и Серовскому району;

Приложение №14 – Должностной регламент начальника Управления;
Приложение №15 – Должностной регламент заместителя начальника Управления;
Приложение №16 – Положение об отделе организации социального обслуживания, семейной политики и обеспечения социальных гарантий; 
Приложение №17 – Должностной регламент начальника отдела организации социального обслуживания, семейной политики и обеспечения социальных гарантий; 

Приложение №18 – Должностной регламент заместителя начальника отдела организации социального обслуживания, семейной политики и обеспечения социальных гарантий;
Приложение №19 – Должностной регламент ведущего специалиста отдела организации социального обслуживания, семейной политики и обеспечения социальных гарантий; 

Приложение №20 - Должностной регламент специалиста 1 категории отдела организации социального обслуживания, семейной политики и обеспечения социальных гарантий;  

Приложение №21 - Должностной регламент специалиста 1 категории отдела организации социального обслуживания, семейной политики и обеспечения социальных гарантий;  
Приложение №22 -  Положение об отделе бухгалтерского учета и отчетности, правового и информационного обеспечения; 

Приложение №23 - Должностной регламент начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, правового и информационного обеспечения; 

Приложение №24 - Должностной регламент заместителя начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, правового и информационного обеспечения; 

Приложение №25 - Должностной регламент ведущего специалиста отдела бухгалтерского учета и отчетности, правового и информационного обеспечения; 
Приложение №26 - Должностной регламент специалиста 1 категории отдела бухгалтерского учета и отчетности, правового и информационного обеспечения; 

Приложение №27 - Должностной регламент специалиста 1 категории отдела бухгалтерского учета и отчетности, правового и информационного обеспечения; 

Приложение №28 - Должностной регламент специалиста 1 категории отдела бухгалтерского учета и отчетности, правового и информационного обеспечения; 

Приложение №29 - Должностной регламент специалиста 1 категории отдела бухгалтерского учета и отчетности, правового и информационного обеспечения; 

Приложение №30 – Положение об отделе обеспечения мер социальной поддержки;
Приложение №31 - Должностной регламент начальника отдела обеспечения мер социальной поддержки;
Приложение №32 - Должностной регламент заместителя начальника отдела обеспечения мер социальной поддержки;
Приложение №33 - Должностной регламент главного специалиста отдела обеспечения мер социальной поддержки;
Приложение №34 - Должностной регламент главного специалиста отдела обеспечения мер социальной поддержки; 

Приложение №35 - Должностной регламент главного специалиста отдела обеспечения мер социальной поддержки; 
Приложение №36 - Должностной регламент ведущего специалиста отдела обеспечения мер социальной поддержки; 

Приложение №37 - Должностной регламент ведущего специалиста отдела обеспечения мер социальной поддержки; 

Приложение №38 - Должностной регламент ведущего специалиста отдела обеспечения мер социальной поддержки;
Приложение №39 - Должностной регламент ведущего специалиста отдела обеспечения мер социальной поддержки;
Приложение №40 - Должностной регламент ведущего специалиста отдела обеспечения мер социальной поддержки;
Приложение №41 - Должностной регламент ведущего специалиста отдела обеспечения мер социальной поддержки;
Приложение №42 - Должностной регламент ведущего специалиста отдела обеспечения мер социальной поддержки;
Приложение №43 - Должностной регламент ведущего специалиста отдела обеспечения мер социальной поддержки;
 Приложение №44 - Должностной регламент специалиста 1 категории отдела обеспечения мер социальной поддержки;
Приложение №45 - Должностной регламент специалиста 1 категории отдела обеспечения мер социальной поддержки;
Приложение №46 - Должностной регламент специалиста 1 категории отдела обеспечения мер социальной поддержки;
Приложение №47 - Должностной регламент специалиста 1 категории отдела обеспечения мер социальной поддержки;
Приложение №48 - Должностной регламент специалиста 1 категории отдела обеспечения мер социальной поддержки;
Приложение №49 - Должностной регламент специалиста 1 категории отдела обеспечения мер социальной поддержки;
Приложение №50 - Должностной регламент специалиста 1 категории отдела обеспечения мер социальной поддержки;
Приложение №51 - Должностной регламент специалиста 1 категории отдела обеспечения мер социальной поддержки;
Приложение №52 - Должностной регламент специалиста 1 категории отдела обеспечения мер социальной поддержки;
Приложение №53 - Должностной регламент специалиста 1 категории отдела обеспечения мер социальной поддержки;
Приложение №54 - Должностной регламент специалиста 1 категории отдела обеспечения мер социальной поддержки;
Приложение №55 - Должностной регламент специалиста 1 категории отдела обеспечения мер социальной поддержки;
Приложение №56 - Должностной регламент специалиста 1 категории отдела обеспечения мер социальной поддержки;
Приложение №57 - Должностной регламент специалиста 1 категории отдела обеспечения мер социальной поддержки;
Приложение №58 - Должностной регламент специалиста 1 категории отдела обеспечения мер социальной поддержки;
Приложение №59 - Должностной регламент специалиста 1 категории отдела обеспечения мер социальной поддержки;
Приложение №60 - Должностной регламент специалиста 1 категории отдела обеспечения мер социальной поддержки;
Приложение №61 - Должностной регламент специалиста 1 категории отдела обеспечения мер социальной поддержки.

Приложение №62 – Утратил силу.

Приложение №63 – Положение об отделе опеки и попечительства.

Приложение №64 – Должностной регламент начальника отдела опеки и попечительства.

Приложение №65 – Должностной регламент ведущего специалиста отдела опеки и попечительства.

Приложение №66 – Должностной регламент  специалиста 1 категории отдела опеки и попечительства.

Приложение №67 - Должностной регламент специалиста 1 категории отдела опеки и попечительства.

Приложение №68 - Должностной регламент специалиста 1 категории отдела опеки и попечительства.

Приложение №69 - Должностной регламент специалиста 1 категории отдела опеки и попечительства.

Приложение №70 - Лист ознакомления с Административным регламентом.
Приложение №71 - Административный регламент территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области – Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по предоставлению гражданам государственной услуги по осуществлению социальных выплат, утвержденного приказом министерства социальной политики Свердловской области от 14.12.2009г. № 661;

Приложение №72 - Административный регламент по предоставлению территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области - управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами, и установление опеки и попечительства над указанной категорией граждан» в новой редакции (приказ от 08.10.2013 № 650);
Приложение №73 - Административный регламент по предоставлению территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области - управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги "Предоставление информации, прием документов от граждан, выразивших желание стать опекунами, попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан, а также помощниками совершеннолетних дееспособных граждан, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, и установление опеки, попечительства, патронажа над указанной категорией граждан" в новой редакции" (приказ 29.12.2012 N 1243);
Приложение № 74 - Административный регламент предоставления территориальными исполнительными органами государственной власти
Свердловской области - управлениями социальной защиты населения
Министерства социальной политики Свердловской области государственной
услуги «Назначение и выплата ежемесячного пособия по уходу за ребенком»
(приказ от 01.06.2012 г. № 541);
Приложение № 75 - Административный регламент территориального
исполнительного органа государственной власти Свердловской области -
управления социальной защиты населения Министерства социальной политики
Свердловской области по предоставлению гражданам государственной услуги по осуществлению социальных выплат (приказ от 14.06.2012 г. № 562);
Приложение № 76 - Административный регламент по предоставлению
государственной услуги «Выдача путевок на стационарное социальное
обслуживание гражданам пожилого возраста и инвалидам» Министерством
социальной политики Свердловской области через территориальные
исполнительные органы государственной власти Свердловской области -
Управления социальной защиты населения Министерства социальной политики
Свердловской области (приказ от 15.06.2012 г. № 564). Утратил силу.
Приложение № 77 - Административный регламент по предоставлению
государственной услуги «Выдача путевок детям-инвалидам в детские дома-
интернаты для умственно отсталых детей» Министерством социальной политики
Свердловской области через территориальные исполнительные органы
государственной власти Свердловской области - Управления социальной защиты
населения Министерства социальной политики Свердловской области (приказ от
15.06.2012 г. №565). Утратил силу.
Приложение № 78 - Административный регламент по предоставлению
государственной услуги «Выдача гражданам, находящимся в трудной жизненной
ситуации, направлений в специализированные учреждения, предоставляющие
временный приют»
территориальными
исполнительными
органами

государственной власти Свердловской области - Управлениями социальной
защиты населения Министерства социальной политики Свердловской области»
(приказ от 15.06.2012 г. № 566). Утратил силу.
Приложение № 79 - Административный регламент по предоставлению
территориальными исполнительными
органами
государственной
власти

Свердловской области - управлениями социальной защиты населения
Министерства социальной политики Свердловской области и Министерством
социальной политики Свердловской
области
государственной
услуги

«Подготовка ходатайств о награждении знаком отличия Свердловской области
«Материнская доблесть» (приказ от 15.06.2012 г. № 570);

Приложение № 80 - Административный регламент по предоставлению территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области - управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области и Министерством социальной политики Свердловской области государственной услуги "Подготовка предложений о представлении к награждению знаком отличия Свердловской области "Совет да любовь" в новой редакции" (приказ от 05.11.2014 г. № 670).
Приложение №
81
- Административный регламент по предоставлению территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области - Управлениями социальной защиты населения Министерства социальной защиты населения Свердловской области государственной услуги по предоставлению при наличии медицинских показаний бесплатной путевки на санаторно- курортное лечение лицам, проработавшим в тылу в период с 22 июня 1941 года по 9 мая 1945
года не менее шести месяцев, исключая период работы на временно оккупированных территориях СССР, и лицам, награжденным орденами или медалями СССР за самоотверженный труд в период Великой Отечественной войны, женщинам-участницам Великой Отечественной войны, не имеющих инвалидности (приказ от 20.07.2012 г. № 669);
Приложение №
82
- Административный регламент по предоставлению территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области - Управлениями социальной защиты населения Министерства социальной защиты населения Свердловской области государственной услуги по выдаче удостоверений, дающих право на получение мер социальной поддержки реабилитированным лицам и лицам, признанным пострадавшими от политических репрессий, проживающим на
территории Свердловской области (приказ от 20.07.2012 г. № 670);
Приложение № 83 - Административный регламент по предоставлению государственной услуги по включению в списки лиц, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда Свердловской области» и выдачуудостоверения «Ветеран труда Свердловской области» (приказ от 20.07.2012 г. № 671).
Приложение № 84 - Административный регламент по предоставлению
органами местного самоуправления муниципальных образований Свердловской
области государственной услуги по предоставлению гражданам субсидий на
оплату жилого помещения и коммунальных услуг в Свердловской области
(приказ от 15.06.2012 г. № 567);

Приложение № 85 - Административный регламент по предоставлению
органами местного самоуправления муниципальных образований Свердловской
области государственной услуги по предоставлению отдельным категориям
граждан компенсаций расходов на оплату жилого помещения и коммунальных
услуг в Свердловской области (приказ от 27.06.2012 г. № 610);

Приложение № 86 - Административный регламент по предоставлению
государственной услуги по включению в списки лиц, претендующих на
присвоение звания «Ветеран труда (приказ от 10.07.2012 г. № 638).
Приложение № 87 – Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Предоставление путевок детям, находящимся в трудной жизненной ситуации, в организации отдыха и оздоровления детей, расположенные на территории Российской Федерации" территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области - Управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области» (приказ от 28.06.2012 № 618).
Приложение № 88 – Административный регламент по предоставлению территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области - управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги по выдаче удостоверения инвалида Отечественной войны (приказ от 28.01.2013 № 36);
Приложение № 89 - Административный регламент по предоставлению государственной услуги по выдаче удостоверения ветерана Великой Отечественной Войны лицам, проработавшим в тылу в период с 22 июня 1941 года по 09 мая 1945 года не менее шести месяцев, исключая период работы на временно оккупированных территориях СССР, и лицам, награжденными орденами и медалями СССР за самоотверженный труд в период Великой Отечественной Войны, пенсионное обеспечение которых осуществляется территориальными органами пенсионного фонда Российской Федерации, проживающим на территории Свердловской области (приказ от 08.08.2012 №727);
Приложение № 90 - Административный регламент по предоставлению территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной власти Свердловской области  - управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области государственной услуги по выдаче удостоверения инвалида о праве на льготы (приказ от 28.01.2013 № 35);
Приложение № 91 - Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Дача предварительного согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений» (приказ от 25.04.2014 № 239);
Приложение № 92 - Административный регламент по предоставлению 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, расположенных на территории Свердловской области, и обособленных структурных подразделениях государственных общеобразовательных организаций Свердловской области по имеющим государственную аккредитацию основным общеобразовательным программам (приказ от 22.10.2014 N 637);
Приложение № 93 - Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Назначение пособия на погребение членам семей или лицам, взявшим на себя организацию похорон граждан, погибших в результате катастрофы на Чернобыльской АЭС, умерших вследствие лучевой болезни и других заболеваний, возникших в связи с чернобыльской катастрофой, а также умерших граждан из числа инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы» (приказ от 27.11.2015 № 727);
Приложение № 94 - Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Назначение и выплата единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности» (приказ от 04.02.2015 № 34);

Приложение № 95 - Административный регламент по предоставлению гражданам государственной услуги «Назначение и выплата единовременного пособия беременной жене военнослужащего, проходящего военную службу по призыву» (приказ от 19.02.2015 № 60);

Приложение № 96 - Административный регламент по предоставлению гражданам государственной услуги «Назначение и выплата ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву» (приказ от19.02.2015 № 61);
Приложение № 97 - Административный регламент по предоставлению гражданам государственной услуги 2Назначение и выплата пособия по беременности и родам» (приказ от 27.04.2015 № 209); 
Приложение № 98 - Административный регламент по предоставлению гражданам государственной услуги «Назначение и выплата ежемесячной компенсационной выплаты нетрудоспособным женщинам, уволенным в связи с ликвидацией организации, если они находились на момент увольнения в отпуске по уходу ха ребенком и не получают пособия по безработице» (приказ от 12.05.2015 № 280);

Приложение № 99 - Административный регламент по предоставлению гражданам государственной услуги «Назначение единовременной компенсации за вред здоровью отдельным категориям граждан, подвергшимся воздействии радиации» (приказ от 10.07.2015 № 433);
Приложение № 100 - Административный регламент по предоставлению гражданам государственной услуги «Выдача предварительного разрешения органа опеки и попечительства на совершение сделки по распоряжению недвижимым имуществом, принадлежащим подопечному» (приказ от 12.08.2015 № 485);
Приложение № 101 - Административный регламент по предоставлению гражданам государственной услуги «Назначение и выплата единовременного пособия при рождении ребенка» (приказ от 27.08.2015 № 506);
Приложение № 102 - Административный регламент по предоставлению гражданам государственной услуги «Постановка инвалида-колясочника на учет для предоставления специальных устройств, приспособлений, технических средств реабилитации  в целях создания условий доступности жилых помещений, входных групп в жилых домах» (приказ от 14.09.2015 № 536).
20.2. Все изменения в настоящий Административный регламент и дополнения вносятся по указанию начальника Управления и оформляются приказом начальника Управления. 
20.3. Государственные служащие, при поступлении на государственную службу для замещения должности на государственной гражданской службе Свердловской области в Управлении, знакомятся с положениями настоящего Административного регламента, Приложениями к Административному регламенту, о чем делается отметка в Листе ознакомления с Административным регламентом.

20.4. В случае внесения изменений или дополнений в настоящий Административный регламент все государственные гражданские служащие замещающие должности на государственной гражданской службе Свердловской области в Управлении ознакамливаются с внесенными изменениями, дополнениями, о чем делается отметка в Листе ознакомления с Административным регламентом.
Приложение № 103
Лист ознакомления с Административным регламентом
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