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    УТВЕРЖДАЮ

И. о. Министра семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области

_______________ Н.С.Исаева
«____»  _____________2018 г.

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

заместителя директора департамента методологии и нормотворчества Министерства семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области
1. Общие положения
1.1. Должность государственной гражданской службы Ульяновской области заместителя директора департамента методологии и нормотворчества (далее – департамент, директор департамента, заместитель директора департамента) Министерства семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области (далее - Министерство) в соответствии с Законом Ульяновской области от 19.12.2006 № 212–ЗО «О Реестре должностей государственной гражданской службы Ульяновской области» относится к главной группе должностей категории «руководители»

1.2. Область профессиональной служебной деятельности заместителя директора департамента: «Регулирование в сфере труда и социального развития». 

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности заместителя директора департамента: «Регулирование в сфере социального обеспечения и обслуживания граждан», «Обеспечение социальной защиты и реабилитации инвалидов», «Регулирование в сфере семьи, материнства и детства».
1.4. Заместитель директора департамента назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Министерства в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе. 

1.5. Заместитель директора департамента непосредственно подчиняется директору департамента.
1.6. Заместитель директора департамента не оказывает государственные услуги.

2. Квалификационные требования для замещения 

должности

Для замещения должности заместителя директора департамента  устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования 

2.1.1 Наличие высшего профессионального образования не ниже уровня специалитета, магистратуры.

2.1.2. Наличие не менее четырех лет стажа государственной гражданской службы или не менее пяти лет стажа работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Наличие базовых знаний:

государственного языка Российской Федерации (русского языка);

основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.4. Наличие базовых умений:

в области информационно-коммуникационных технологий;

необходимых для эффективного и результативного исполнения должностных обязанностей (мыслить системно, планировать и рационально использовать служебное время, достигать результата, коммуницировать, работать в стрессовых условиях, совершенствовать свой профессиональный уровень);

2.1.5. Наличие управленческих умений:

эффективно планировать и контролировать работу подчинённых лиц;

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

вести деловые переговоры с представителями органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций;

соблюдать этику делового общения.

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования

2.2.1. Наличие профессиональных знаний:

в сфере законодательства:

Конституция Российской Федерации, Устав  Ульяновской области, законы Ульяновской области, договоры и соглашения Ульяновской области, иные нормативные правовые акты Ульяновской  области,  регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей, указанных в должностном регламенте;
Указ Президента Российской Федерации от 05.11.1992 № 1335                       «О дополнительных мерах по социальной защите беременных женщин и женщин, имеющим детей в возрасте до трех лет, уволенных в связи с ликвидацией организаций»; 

Указ Президента Российской Федерации от 30.05.1994 № 1110                            «О размере компенсационных выплат отдельным категориям граждан»;

Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 606 «О мерах по реализации демографической политики Российской Федерации»;

Указ Президента РФ от 07.05.2018 №204 «О национальных целях и стратегических задачах развития Российской Федерации на период до 2024 года»;

 Указ Президента РФ от 20 марта 2020 г. № 199 «О дополнительных мерах государственной поддержки семей, имеющих детей»;
статья 154 Федерального закона от 22.08.2004 № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»;

Федеральный закон от 19.05.1995 № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»;

Федеральный закон от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»; 

Федеральный закон от 26.11.1998 № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча»;

Федеральный закон от 10.01.2002 № 2-ФЗ «О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне»;

Федеральный закон от 04.06.2011 № 128-ФЗ «О пособии детям военнослужащих и сотрудников некоторых федеральных органов исполнительной власти, погибших (умерших, объявленных умершими, признанных безвестно отсутствующими) при исполнении обязанностей военной службы (служебных обязанностей)», и детям лиц, умерших вследствие военной травмы после увольнения с военной службы (службы в органах и учреждениях)»;

Федеральный закон от 28.12. 2017 № 418-ФЗ «О ежемесячных выплатах семьям, имеющим детей»;

постановление Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»;
постановление Правительства Российской Федерации от 02.08.2005 № 475 «О предоставлении членам семей погибших (умерших) военнослужащих и сотрудников некоторых федеральных органов исполнительной власти компенсационных выплат в связи с расходами по оплате жилых помещений, коммунальных и других видов услуг»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 31.03.2020 № 384 «Об утверждении основных требований к порядку назначения и осуществления ежемесячной денежной выплаты на ребенка в возрасте от 3 до 7 лет включительно, примерного перечня документов (сведений), необходимых для назначения указанной ежемесячной выплаты, и типовой формы заявления о ее назначении»;

Указ Губернатора Ульяновской области от 09.04.2020 № 47 «Об установлении ежемесячной денежной выплаты на ребёнка в возрасте от трёх до семи лет включительно»;

Закон Ульяновской области от 29.12.2005 № 154-ЗО «О мерах социальной поддержки многодетных семей в Ульяновской области»;

Закон Ульяновской области от 30.12.2005 № 167-ЗО «О мерах социальной поддержки педагогических работников, работающих и (или) проживающих в сельских населённых пунктах, рабочих посёлках (посёлках городского типа) на территории Ульяновской области»;

Закон Ульяновской области от 05.04.2006 № 43-ЗО «О мерах государственной социальной поддержки отдельных категорий специалистов, работающих и проживающих в сельской местности на территории Ульяновской области»;

Закон Ульяновской области от 06.05.2006 № 51-ЗО «О социальной поддержке детей военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, Федеральной службы безопасности Российской Федерации, прокуратуры Российской Федерации, органов уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации»;

Закон Ульяновской области от 01.11.2006 № 152-ЗО «О пособиях на детей в Ульяновской области»;

Закон Ульяновской области от 19.12.2007 № 225-ЗО «О социальной поддержке родителей и супругов военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, федеральной службы безопасности Российской Федерации, прокуратуры Российской Федерации, органов уголовно-исполнительной системы министерства юстиции Российской Федерации, погибших при исполнении обязанностей военной службы, служебных обязанностей или умерших вследствие ранения, контузии, заболеваний, увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, служебных обязанностей»;

Закон Ульяновской области от 09.01.2008 № 10-ЗО «О звании Ветеран труда Ульяновской области»;
Закон Ульяновской области от 09.11.2010 № 176-ЗО «О мерах поддержки творческих работников в Ульяновской области»;

Закон Ульяновской области от 09.11.2010 № 179-ЗО «О пенсионном обеспечении государственных гражданских служащих Ульяновской области»;

Закон Ульяновской области от 04.04.2011 № 47-ЗО «О социальной поддержке жён граждан, уволенных с военной службы»;

Закон Ульяновской области от 02.11.2011 № 180-ЗО «О некоторых мерах по улучшению демографической ситуации в Ульяновской области»;

Закон Ульяновской области от 31.08.2012 № 113-ЗО «О ежемесячной денежной выплате на ребёнка до достижения им возраста трёх лет»;

Закон Ульяновской области от 29.09.2015 №  132-ЗО «О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан в Ульяновской области»;

Закон Ульяновской области от 27.09.2016 № 137-ЗО «Об особенностях правового положения граждан, родившихся в период с 1 января 1932 года по 31 декабря 1945 года»;
Закон Ульяновской области от 04.11.2003 № 056-ЗО «О социальной поддержке инвалидов боевых действий, проживающих на территории Ульяновской области»;
Закон Ульяновской области от 09.11.2010 № 177-ЗО «О мерах социальной поддержки инвалидов и участников Великой Отечественной войны, ветеранов боевых действий, бывших несовершеннолетних узников концлагерей, гетто и других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период второй мировой войны, в Ульяновской области»;

Закон Ульяновской области от 06.05.2013 № 68-ЗО «О предоставлении на территории Ульяновской области отдельным категориям инвалидов, имеющих детей, дополнительной меры социальной поддержки в сфере оплаты жилых помещений частного жилищного фонда»;

Закон Ульяновской области от 24.02.2016 № 11-ЗО «О предоставлении в 2016 и 2017 годах отдельным категориям собственников жилых помещений в многоквартирных домах, расположенных на территории Ульяновской области, ежемесячной компенсации расходов на уплату взноса на капитальный ремонт общего имущества в таких многоквартирных домах»;

Закон Ульяновской области от 01.07.2016 № 87-ЗО «О предоставлении в 2016 и 2017 годах детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также отдельным категориям лиц из их числа, являющимся собственниками жилых помещений в многоквартирных домах, расположенных на территории Ульяновской области, ежемесячной компенсации расходов на уплату взноса на капитальный ремонт общего имущества в таких многоквартирных домах»;
Закон Ульяновской области от 19.12.2007 № 217-ЗО «О порядке и условиях предоставления отдельным категориям граждан компенсаций расходов на оплату жилых помещений и коммунальных услуг в Ульяновской области»;
Закон Ульяновской области от 30.08.2018 № 67-ЗО «О ежемесячной денежной выплате на первого ребёнка в возрасте от полутора до трёх лет»;
Закон Ульяновской области от 25.09.2019 № 104-ЗО «О предоставлении в 2020-2024 годах отдельным категориям граждан, получивших земельный участок в собственность бесплатно, единовременных социальных выплат»;

Закон Ульяновской области от 18.03.2020 № 22-ЗО «О единовременной денежной выплате в связи с рождением первого ребёнка»;
постановление Правительства Ульяновской области от 15.06.2009 № 239-П «О единовременной выплате за вред, причинённый здоровью при оказании противотуберкулёзной помощи»;
постановление Правительства Ульяновской области от 11.02.2008 № 57-П «О перевозке садоводов в Ульяновской области»;

постановление Правительства Ульяновской области от 09.12.2009 № 405-П «Об утверждении Порядка предоставления компенсаций расходов на оплату жилого помещения и (или) коммунальных услуг отдельным категориям граждан, включённых в Федеральный регистр, в Ульяновской области»;
постановление Правительства Ульяновской области от 12.05.2015 № 190-П «Об организации перевозок отдельных категорий граждан на общественном транспорте на территории Ульяновской области»;
понятие, цели, элементы государственного управления;

основные направления совершенствования государственного управления;

основные направления государственной политики в сфере социальной защиты населения;

полномочия органов государственной власти Ульяновской области и органов местного самоуправления муниципальных образований Ульяновской области; 

основы экономики, организации труда, методы проведения переговоров, передового отечественного  и   зарубежного   опыта   в   установленной   сфере,  методы управления коллективом, формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления, порядка работы со служебной информацией, организации работы по эффективному взаимодействию со структурными подразделениями в соответствии с профилем деятельности, правил охраны труда и противопожарной безопасности, правил внутреннего служебного распорядка, правил делового этикета, основ делопроизводства.

2.2.2. Наличие профессиональных умений:

организация деятельности органов и учреждений социальной защиты населения Ульяновской области;

руководство структурным подразделением;

оперативное принятие и реализация управленческих и иных решений; 

ведение деловых переговоров;

взаимодействие с другими государственными органами, а также с органами местного самоуправления, иными органами и организациями;

осуществление нормотворческой деятельности;

планирование работы, контроль, анализ и прогнозирование последствий принимаемых управленческих и иных решений;

осуществление продуктивной деятельности в напряжённых условиях, в том числе быстрое переключения с анализа одного материала на анализ другого, не менее важного, материала; 

стимулирование достижения результатов; 

работы с обращениями граждан и организаций; 

публичные выступления, владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка с учётом функционально-стилистических особенностей языка нормативных правовых актов; 

владение конструктивной критикой с учётом мнения коллег и подчинённых;

систематического повышения уровня профессиональных знаний и навыков; 

расстановка кадров, делегирование полномочий; 

пользование современной компьютерной и организационной техникой и соответствующими программными продуктами;

подготовка и редактирование документов на высоком стилистическом уровне; 

своевременное выявление и разрешение проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов.

2.2.3. Наличие функциональных знаний:
Указ Президента Российской Федерации от 05.05.1992 № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»;

Указ Президента Российской Федерации от 13.05.2008 № 775                         «Об учреждении ордена «Родительская Слава»;

Указ Президента РФ от 28.12.2006 № 1474 «О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих РФ»;

Гражданский кодекс Российской Федерации (по направлению профессиональной деятельности);

Налоговый кодекс Российской Федерации (по направлению профессиональной деятельности);

Семейный кодекс Российской Федерации (по направлению профессиональной деятельности);

Трудовой кодекс Российской Федерации (по направлению профессиональной деятельности);

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях (по направлению профессиональной деятельности);

Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы РФ»; 

Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ»; 

Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

Федеральный закон от 18.10.1991 № 1761-1 «О реабилитации жертв политических репрессий»;

Федеральный закон от 15.01.1993 № 4301-1 «О статусе Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы»;

Федеральный закон от 09.01.1997 № 5-ФЗ «О предоставлении социальных гарантий Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы»;

Федеральный закон от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;

Федеральный закон от 17.09.1998 № 157-ФЗ «Об иммунопрофилактике инфекционных болезней»;

Федеральный закон от 25.04.2002 № 40-ФЗ «Об обязательном страховании гражданской ответственности владельцев транспортных средств»;

Федеральный закон от 07.11.2011 № 306-ФЗ «О денежном довольствии военнослужащих и предоставлении им отдельных выплат»;

Федеральный закон от 21.12.2012 № 125-ФЗ «О донорстве крови и её компонентов»;

Федеральный закон от 2 июля 1992 г. № 3185-1 «О психиатрической помощи и гарантиях прав граждан при ее оказании»;

Федерального закона от 28.12.2013 № 442-ФЗ «Об основах социального обслуживания»;

Федеральный закон от 29 ноября 2010 г. № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 12 января 1996 г. № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;

Федеральный закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. № 296 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Социальная поддержка граждан»;

Устав Ульяновской области от 19.05.2005;

Закон Ульяновской области от 09.06.2005 № 43-ЗО «О Правительстве Ульяновской области»;

Закон Ульяновской области от 30.01.2006 № 06-ЗО «О государственных должностях Ульяновской области»;

Закон Ульяновской области от 29.09.2015 № 120-ЗО «О государственной гражданской службе Ульяновской области»;
Закон Ульяновской области от 03.04.2007 № 31-ЗО «О наградах и почётных званиях Ульяновской области»;
Закон Ульяновской области от 30.01.2006 № 05-ЗО «О пожарной безопасности в Ульяновской области»;
Закон Ульяновской области от 06.10.2011 № 170-ЗО «О мерах государственной поддержки общественных объединений пожарной охраны и добровольных пожарных в Ульяновской области»;

Закон Ульяновской области от 02.11.2011 №  181-ЗО «Об обеспечении полноценным питанием беременных женщин, кормящих матерей, а также детей в возрасте до трёх лет в Ульяновской области»;

Закон Ульяновской области от 27.01.2012 № 3-ЗО «О дополнительных мерах социальной поддержки работников противопожарной службы Ульяновской области, профессиональных аварийно-спасательных служб и профессиональных аварийно-спасательных формирований Ульяновской области и лиц из их числа»;

Закон Ульяновской области от 02.05.2012 № 49-ЗО «О мерах социальной поддержки отдельных категорий молодых специалистов на территории Ульяновской области»;

Закон Ульяновской области от 03.10.2014 № 147-ЗО «О правовом регулировании отдельных вопросов деятельности народных дружин»;

Закон Ульяновской области от 19.12.2008 № 221-ЗО «О мерах социальной поддержки и социальном обслуживании граждан, страдающих психическими расстройствами и находящихся в трудной жизненной ситуации»;
Закон Ульяновской области от 13.08.2013 № 134-ЗО «Об образовании в Ульяновской области».

положение о Министерстве;

административные регламенты предоставления государственных услуг по назначению и выплате государственных выплат отдельным категориям граждан;

понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;

классификация моделей государственной политики;

понятие и процедуры рассмотрения обращений граждан.

2.2.4. Наличие функциональных умений:

взаимодействие в установленном порядке с органами государственной власти и органами местного самоуправления муниципальных образований, организациями, а также должностными лицами и гражданами;

повышение эффективности деятельности органов государственных учреждений социальной защиты населения, подведомственных Министерству по направлению деятельности; 

организация и проведения конференций, заседаний, совещаний, семинаров, выставок, а также конкурсов по различным направлениям профессиональной деятельности;

сотрудничество с субъектами Российской Федерации в сфере деятельности Министерства; 

обеспечение качества подготовки статистических и информационных отчётов; 

организация выполнения государственных программ по направлению деятельности;

использование современных информационных технологий в работе, свободного владения основными программными продуктами (Word, Exсel, система электронного документооборота Lotus Notes), использования правовых баз данных (Консультант Плюс, Гарант, Кодекс), эффективного использования сети Интернет;
подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

подготовка аналитических, информационных и других материалов;

организация и проведение мониторинга применения законодательства.
3. Должностные обязанности
3.1. Заместитель директора департамента:

- замещает должность директора департамента на время его отсутствия;

- в пределах своей компетенции организует и осуществляет контроль за деятельностью департамента;
-
в пределах своей компетенции организует планирование работы департамента, контролирует исполнение сотрудниками департамента должностных обязанностей;

· организует и контролирует работу по выполнению задач, полномочий и функций, возложенных на департамент в соответствие с положением о нём;

· осуществляет разработку методик и технологий по организации предоставления мер социальной поддержки, предусмотренных законодательством, организует их внедрение в органах и учреждениях социальной защиты населения;

· с санкции директора департамента проводит мероприятия, направленные на осуществление контроля деятельности органов социальной защиты по предоставлению мер социальной поддержки;

· осуществляет контроль устранения замечаний, нарушений, выявленных в ходе контрольных мероприятий, направленных на осуществление контроля деятельности органов и учреждений социальной защиты; 

· проводит анализ замечаний и нарушений, выявленных в ходе проведения контрольных мероприятий, подготавливает предложения по их предупреждению и устранению, вырабатывает рекомендации для органов и учреждений социальной защиты,;

· подготавливает предложения о применении мер воздействия на ответственных лиц, допустивших нарушения, выявленные в ходе проведения мероприятий, направленных на осуществление контроля деятельности органов м учреждений социальной защиты;

· принимает участие в подготовке информации по актам контрольных органов;

· принимает участие в устранении нарушений, выявленных в ходе проверок, проведённых контрольными органами; 

· принимает участие в подготовке проекта бюджета отрасли на соответствующий период;

· принимает участие в подготовке конкурсной документации на закупку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Министерства в целях обеспечения предоставления мер социальной поддержки населению;

· организует и контролирует разработку (или участие в разработке) и осуществляет контроль за выполнением областных и ведомственных целевых программ (или отдельных разделов программ), связанных с направлениями деятельности департамента;
· организует работу с региональными составляющими национального проекта «Демография;
· организует и контролирует подготовку проектов законов и иных нормативных правовых актов по вопросам, отнесённым к компетенции департамента;

· обеспечивает своевременное составление и представление достоверной информации о результатах деятельности департамента;

· осуществляет контроль за соблюдением сроков подготовки документов, справок, информационных материалов;

-
отчитывается перед директором департамента, Министром и его заместителями по результатам собственной служебной деятельности и деятельности департамента;

- обеспечивает организационно - методическое, консультационное и информационное обеспечение по вопросам, входящим в компетенцию департамента;

-
участвует в конференциях, заседаниях и совещаниях по вопросам, входящим в компетенцию департамента;

- проводит инструктивные совещания и учебные семинары для специалистов органов и учреждений социальной защиты населения по вопросам, отнесенным к компетенции департамента;

· рассматривает в пределах своей компетенции обращения граждан,  организаций и принимает по ним решения;

· участвует в работе комиссий и иных коллегиальных органов, в состав которых директор департамента включён в соответствии с правовым актом Ульяновской области и Министерства;

· 
организует и контролирует подготовку предложений для включения в план - график размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг (далее – план - график), необходимых для осуществления функций департамента;

· организует и контролирует подготовку заявок на закупку товаров, выполнение работ, оказание услуг, необходимых для осуществления функций департамента (далее – заявки), в соответствии с установленными процедурами размещения заказов, включенных в план-график;
· организует и обеспечивает подачу разъяснений в случае поступления запросов о разъяснении положений документации в части информации, содержащейся в заявках на закупки;   

-
организует и обеспечивает исполнение поручений, полученных от директора департамента, Министра и его заместителей;

- соблюдает нормы Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Министерства и Стандарта антикоррупционного поведения государственного гражданского служащего Министерства.

3.2. Заместитель директора департамента обязан уведомлять директора департамента, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких–либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.3. Заместитель директора департамента в случаях, предусмотренных законодательством, обязан соблюдать нормы Кодекса профессиональной этики сотрудников Правительства Ульяновской области и исполнительных органов государственной власти Ульяновской области и Стандарта ведения телефонных переговоров.

3.4. Директор департамента обязан осуществлять наставничество в соответствии  с решением представителя нанимателя.
4. Права
Заместитель директор департамента имеет право на:
- обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

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

- оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Министерства;

- доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

- доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

- защиту сведений о гражданском служащем;

- профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами;

-
пользоваться имеющимися в Министерстве статистическими и другими материалами по вопросам, входящим в его компетенцию;

- вносить предложения руководству по улучшению работы в руководимом им департаменте и в Министерстве;

-
привлекать, с согласия руководителей структурных подразделений Министерства, работников этих подразделений для подготовки проектов нормативных правовых актов, а также   для   осуществления   мероприятий,   проводимых департаментом в соответствии с возложенными на него функциями;

-
принимать участие в совещаниях, проводимых руководством Министерства при обсуждении на них вопросов, касающихся работы департамента;

- подготавливать, подписывать и направлять инструктивные, методические и информационные документы;

· знакомиться с проектами решений Министра, касающимися деятельности департамента;

· вносить на рассмотрение директора департамента предложения по улучшению деятельности департамента;

· контролировать выполнение заданий и работу, своевременное выполнение отдельных поручений и заданий сотрудниками департамента;

· осуществлять взаимодействие с руководителями других структурных подразделений;

· подписывать (визировать) документы в пределах своей компетенции;

-
вносить руководству предложения о поощрении отличившихся работников, наложении взысканий на нарушителей производственной и трудовой дисциплины;

-
требовать от своего руководителя оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав;
- в пределах своей компетенции взаимодействовать со средствами массовой информации, в том числе допускать публичные высказывания, суждения и оценки по вопросам деятельности департамента;
- осуществлять иные права, определенные законодательством Российской Федерации и Ульяновской области о государственной гражданской службе, трудовым законодательством Российской Федерации, локальными нормативными актами Министерства.
5. Ответственность

5.1.  Заместитель директора департамента несёт ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе Российской Федерации.
6. Перечень вопросов для самостоятельного решения
6.1.  При исполнении должностных обязанностей заместитель директора департамента вправе самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:

-
выбор метода организации и выполнения поставленных задач;

- отказ в приёме документов, оформленных в ненадлежащем порядке или представленных не уполномоченным лицом;

- запрос недостающих документов;

- высказывание своего мнения, в том числе заявление особого мнения в качестве члена комиссии и иного коллегиального органа на заседаниях такого органа;

- участие в обсуждении проектов, внесение предложений по проектам нормативных правовых документов по вопросам, отнесённым к компетенции департамента;

- проверка поступающих в департамент документов и при необходимости возвращение документов на доработку;

- выбор метода проверки документов;

- переадресация документов другому исполнителю;

- уведомление вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

- представление на рассмотрение директору департамента аналитических записок и предложений по вопросам, относящимся к компетенции заместителя директора департамента.

6.2.  Заместитель директора департамента обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения:

- в пределах его компетенции организация деятельности департамента;

- осуществление контроля за своевременным исполнением поручений и резолюцией директора департамента, Министра и его заместителей, отнесённых к компетенции департамента;

- осуществление контроля за состоянием служебной дисциплины;

- организация учёта и хранения переданных ему на исполнение доку¬ ментов и материалов;

- визирование и подписание исходящих документов в пределах полномочий, определённых доверенностью Министра;

- распределение работы с документами и материалами между работ-никами департамента;

- согласование или отклонение проектов документов, которые были представлены работниками департамента;

- визирование проектов документов (решений), которые представили работники департамента в случае согласия с их содержанием;

- реализация полномочий в случае назначения членом комиссии и иного коллегиального органа;

- получение от работников департамента устных или письменных объяснений в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения ими должностных обязанностей;

- проведение совещаний по вопросам, входящим в компетенцию департамента;

- передача в соответствующие подразделения информации о выявленных нарушениях законодательства.

7. Перечень вопросов, по которым заместитель директора департамента, вправе или обязан участвовать при подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Перечень вопросов, по которым заместитель директора департамента вправе участвовать при подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:


- реализации Указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, постановлений и распоряжений Губернатора - Председателя Правительства Ульяновской области и Министерства по вопросам, относящимся к компетенции департамента;


- обеспечения взаимодействия с федеральными органами контроля и надзора и другими службами и ведомствами по вопросам, относящимся к компетенции департамента;

-
разработки (или участия в разработке) и реализации областных (ведомственных) целевых программ (или отдельных разделов программ), связанных с направлениями деятельности департамента.
7.2. Перечень вопросов, по которым заместитель директора департамента  обязан участвовать при подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

- подготовки информации по вопросам предоставления мер социальной поддержки населению, относящимся к деятельности Министерства;

- подготовки нормативных правовых актов по вопросам предоставления мер социальной поддержки населению, пояснительных записок,  финансово-экономических обоснований и иных сопроводительных документов к ним;

- внесение предложений по проектам затрагивающих вопросы предоставления мер социальной поддержки населению.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений , порядок согласования и принятия данных решений

Сроки подготовки, рассмотрения, порядок оформления, согласования проектов документов, принятия проектов управленческих и иных решений, исполнения документов и поручений устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации, Регламентом Правительства Ульяновской области, утверждённым постановлением Правительства Ульяновской области от 19.01.2017 № 1/15-п, инструкцией по делопроизводству Правительства Ульяновской области, утверждённой постановлением Правительства Ульяновской области от 21.03.2016 № 109-П, Положением о Министерстве, утверждённым постановлением Правительства Ульяновской области от 16 ноября 2018 г. № 25/564-П «О Министерстве семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области» и настоящим должностным регламентом.
9. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

Взаимодействие заместителя директора департамента с государственными гражданскими служащими, муниципальными служащими, а также другими гражданами и организациями строятся в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утверждённых Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьёй 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ульяновской области.
10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности 

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя директора департамента оценивается по следующим показателям:

- выполняемый объём работы и интенсивность труда (количество разработанных нормативных правовых актов, проведённых мероприятий по вопросам, входящим в компетенцию отдела (департамента);

- своевременность выполнения поручений и рассмотрения обращений граждан и организаций;

- качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, грамотное составление документа, отсутствие стилистических, грамматических, орфографических и пунктуационных ошибок); 

- профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами).
Первый заместитель Министра




А.А.Тверскова
СОГЛАСОВАНО:

Заместитель директора департамента 
методологии и нормотворчества
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