ПОЛОЖЕНИЯ ДОЛЖНОСТНОГО РЕГЛАМЕНТА


3. Должностные обязанности и права государственного гражданского служащего (старшая группа) 

Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: 
Реализация государственной политики и нормативное правовое регулирование в сфере социальной защиты населения.
 Реализация государственной политики и нормативное правовое регулирование в области создания условий для устойчивого развития доступной для инвалидов среды и равных возможностей.
Должностные обязанности: 
1. Принимать участие в разработке проектов постановлений, законов, административных регламентов, иных нормативных документов по вопросам своей компетенции. Готовить предложения по курируемым направлениям работы для направления их Департаментом в Администрацию Томской области с целью обращения в Правительство Российской Федерации, Государственную Думу Российской Федерации и Законодательную Думу Томской области по совершенствованию действующего законодательства; готовить заключения на проекты нормативных правовых документов по вопросам своей компетенции.
2.Участвовать в организации деятельности по привлечению денежных средств на благотворительный счет «Победа». Обеспечивать организационно-методическое сопровождение деятельности  по оказанию помощи ветеранам Великой Отечественной войны и вдовам участников и инвалидов Великой Отечественной войны за счет средств, поступающих на благотворительный счет, осуществлять плановые проверки деятельности Комиссии по предоставлению материальной помощи в денежной форме отдельным категориям граждан за счет благотворительных пожертвований граждан и юридических лиц, участвовать в разработке проектов порядка предоставления материальной помощи.
3. Осуществлять поддержку добровольческой (волонтёрской) деятельности в формах, предусмотренных Федеральным законом от 11 августа 1995 года № 135-ФЗ «О благотворительной деятельности и добровольчестве (волонтерстве)» и другими федеральными и региональными нормативными правовыми актами.
4. Готовить информацию для Администрации Томской области, Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации и других заинтересованных ведомств в пределах своей компетенции.
[bookmark: _GoBack]5. Готовить отчетность, справки, информационные материалы по вопросам своей компетенции.
6. Участвовать в плановых и тематических  проверках  предоставления государственных услуг центрами социальной поддержки населения, готовить акты проверки по вопросам своей компетенции.
7. Обеспечивать организацию вручения персональных поздравлений Президента Российской Федерации ветеранам Великой Отечественной войны в связи с юбилейными датами, взаимодействовать с органами местного самоуправления, готовить отчетность.
8. Осуществлять проверку информации о вручении персональных поздравлений Президента Российской Федерации ветеранам Великой Отечественной войны в связи с юбилейными датами.
9. Организовывать работу по проведению ежегодного мониторинга обеспечения земельными участками инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов, в Томской области.
10.Осуществлять подготовку ежегодной аналитической записки Губернатору Томской области об обеспечении земельными участками указанной категории граждан, обобщать полученную информацию, анализировать и готовить выводы.
11. Вести прием населения, отвечать на письменные обращения, заявления граждан, запросы подведомственных учреждений, иных предприятий, организаций. 
12. Обеспечивать рассмотрение других вопросов социальной поддержки населения по поручению председателя комитета.

Права:
1. Осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Администрации Томской области, иными исполнительными органами государственной власти Томской области, органами местного самоуправления, ведомствами и сотрудниками Департамента по исполнению возложенных на гражданского служащего функций.
2. Знакомиться с нормативными правовыми актами Томской области, если они касаются вопросов, по которым гражданский служащий выполняет те или иные обязанности.
3. Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от председателя комитета.
4. Запрашивать и получать от исполнительных органов государственной власти и органов местного самоуправления, юридических и физических лиц полную и объективную информацию, необходимую для осуществления возложенных на гражданского служащего обязанностей.
5. Давать государственным гражданским служащим Департамента социальной защиты населения разъяснения по вопросам, входящим в должностные обязанности гражданского служащего, предусмотренные настоящим регламентом.
6. Разрабатывать методические и инструктивные материалы по вопросам дополнительного профессионального образования гражданских служащих Томской области.
7. Вести переписку с органами государственной власти и местного самоуправления по вопросам, относящимся к ведению гражданского служащего.
8. Вносить на рассмотрение председателя Комитета, начальника Департамента предложения по вопросам, относящимся к компетенции гражданского служащего, в том числе предложения по совершенствованию работы Департамента.
9. Пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Администрации Томской области и муниципальных образованиях Томской области.
 10. Получать дополнительное профессиональное образование за счет средств областного бюджета.
11. Иметь иные права, предусмотренные нормами действующего законодательства Российской Федерации и Томской области.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Своевременность исполнения служебных обязанностей. 
2. Качество исполнения служебных обязанностей.
3. Доля разработанных проектов правовых актов, на которые не высказано замечаний. 
4. Доля проектов решений по сложным направлениям деятельности.
5. Динамика позитивных изменений по направлениям деятельности.
6. Положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности главного специалиста.

Показатели деятельности гражданского служащего оцениваются по следующим параметрам:
-	количество выполненных работ;
-	качество выполненных работ;
-	сложность служебной деятельности и выполненных работ;
-	соблюдение сроков выполнения работ.

3.2. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей:
Обязан принимать решения:
В случае неисполнения непосредственными исполнителями сроков предоставления информации, необходимой для выполнения служебных обязанностей, ведущий специалист обязан обратиться к председателю комитета социального развития отрасли Департамента социальной защиты населения Томской области либо подготовить докладную записку на имя начальника Департамента социальной защиты населения Томской области
Вправе принимать решения:
1. При получении какой-либо информации от непосредственных исполнителей  имеет право самостоятельно обращаться к непосредственному исполнителю, если информация не является полной, или требуются какие-либо уточнения, или нарушаются сроки ее предоставления. В случае отказа исполнителя выполнить поручение, имеет право обратиться к руководителю непосредственного исполнителя. 
2. При запросе у других государственных гражданских служащих необходимых методических, справочных, статистических и других материалов, необходимых для подготовки нормативных правовых актов, выполнения других служебных обязанностей и поручений, имеет право направлять напоминания и просьбы о внесении необходимых дополнений и изменений в представленные материалы. 

Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: 
Нормативное правовое регулирование в сфере социального обслуживания.

Должностные обязанности: 
1. Вносить предложения по совершенствованию действующего законодательства по курируемым направлениям работы, разрабатывать проекты законов, нормативных правовых актов, социальных программ и иных нормативных документов; готовить заключения на проекты нормативных правовых актов.
2. Координировать работу по реализации «региональной дорожной карты» изменений в отрасли социальной защиты, направленных на повышение эффективности и качества услуг населению Томской области:
обеспечивать выполнение Плана мероприятий «региональной дорожной карты»;
осуществлять методическое руководство, контроль и анализ деятельности подведомственных учреждений по выполнению Плана мероприятий «региональной дорожной карты».
3. Организовывать работу в сфере социального обслуживания граждан:
координировать деятельность по предоставлению социальных услуг в социальной сфере 
осуществлять организацию, координацию, методическое руководство, анализ деятельности подведомственных учреждений в сфере социального обслуживания.
4. Осуществлять работу по включению в реестр поставщиков социальных услуг Томской области негосударственных организаций, предоставляющих социальные услуги населению.
5. Осуществлять работу по внедрению и развитию инновационных технологий социального обслуживания населения.
6. Обеспечивать сбор, анализ статистической по курируемым вопросам в том числе и по форме №6 –собес. 
7. Организовывать работу по предоставлению инвалидам Томской области транспортного обслуживания (социальное такси):
организовывать деятельность подведомственных учреждений и оказывает методическую помощь в организации предоставления инвалидам транспортного обслуживания легковым автомобильным транспортом (социальное такси);
проводить анализ по транспортному обслуживанию инвалидов социальным такси на территории Томской области; готовить сводный отчет (ежеквартально).
8. Организовывать работу по оформлению документы в ГИБДД на снятие с учета транспортных средств; по передаче транспортных средств в наследство, права вождения другим лицам. 
9. Организовывать работу по выплате инвалидам компенсации страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств:
поддерживать в актуальном состоянии федеральный программный комплекс по учету средств, предусмотренных на финансирование выплаты указанной категории инвалидов компенсации страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств (ежеквартально), формировать, и обновлять электронную версию списков получателей компенсации; ежегодно готовить плановые задания о потребности в федеральных средствах для осуществления выплаты; ежеквартально предоставлять реестр получателей компенсации в Министерство здравоохранения и социального развития РФ в печатной версии до 15 числа месяца, следующего за отчетным периодом);
принимать заявки от подведомственных учреждений на получение инвалидами компенсаций страховых премий по договорам обязательного страхования гражданской ответственности.
10. Участвовать в проведении проверки осуществления органами местного самоуправления переданных полномочий по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних граждан в части:
выявления и учета граждан, страдающих психическими расстройствами, нуждающихся в установлении над ними опеки, и дееспособных совершеннолетних граждан, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять свои права и исполнять свои обязанности и нуждаются в попечительстве;
устройства граждан, признанных судом недееспособными вследствие психического расстройства, в психиатрические или психоневрологические учреждения;
проведения проверок условий жизни подопечных, соблюдения опекунами и попечителями прав и законных интересов подопечных, обеспеченности сохранности их имущества, требований к осуществлению ими прав и исполнения обязанностей опекунов и попечителей;
11. Обеспечивать взаимодействие и обмен информацией с ГУ-Томским региональным отделением Фонда социального страхования РФ, ФГУ «Главное бюро медико-социальной экспертизы по Томской области» и другими заинтересованными ведомствами по вопросам социального обслуживания, обеспечения инвалидов техническими средствами реабилитации в рамках компетенции комитета.
12. Рассматривать запросы структурных подразделений Томской области, подведомственных учреждений, предприятий, организаций, письменные и устные обращения граждан.
13. Обеспечивать неразглашение конфиденциальной информации, в том числе персональных данных, полученных в связи с профессиональной деятельностью. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
14. Выполнять в установленные сроки иные поручения председателя комитета, заместителя начальника Департамента и начальника Департамента, обусловленные осуществлением функций комитета. 
15. Обеспечение доступности объектов и услуг инвалидам.
Права:
1. Осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Администрации Томской области, иными исполнительными органами государственной власти Томской области, органами местного самоуправления и сотрудниками Департамента по исполнению возложенных на главного специалиста функций.
2. Знакомиться с нормативными правовыми актами Томской области, если они касаются вопросов, по которым главный специалист выполняет те или иные обязанности.
3. Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от председателя комитета.
4. Вносить на рассмотрение председателя комитета, начальника Департамента предложения по вопросам, относящимся к компетенции главного специалиста, в том числе предложения по совершенствованию работы Департамента.
5. Пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Администрации Томской области и муниципальных образованиях Томской области.
6. Получать дополнительное профессиональное образование за счет средств областного бюджета.
7. Иметь иные права, предусмотренные нормами действующего законодательства Российской Федерации и Томской области.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Исполнение поручений, распоряжений руководителя комитета и вышестоящих органов в установленные сроки.
2. Качество исполнения служебных обязанностей (число возвратов разработанных документов на существенную доработку, отсутствие обоснованных претензий к качеству работы комитета со стороны проверяющих органов).
3. Динамика позитивных изменений по направлениям деятельности.
3.2. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей:

Обязан принимать решения:
В случае неисполнения непосредственными исполнителями сроков предоставления информации, необходимой для выполнения служебных обязанностей, обязан обратиться к председателю комитета либо подготовить докладную записку на имя начальника Департамента социальной защиты населения Томской области.

Вправе принимать решения:
1. При получении какой-либо информации от непосредственных исполнителей имеет право самостоятельно обращаться к непосредственному исполнителю, если информация не является полной, или требуют каких-либо уточнений, или нарушаются сроки ее предоставления. В случае отказа исполнителя выполнить поручение имеет право обратиться к руководителю непосредственного исполнителя. 
2. При запросе у государственных гражданских служащих необходимых методических, справочных, статистических и других материалов, необходимых для подготовки нормативных правовых актов, выполнения других служебных обязанностей и поручений, имеет право направлять напоминания и просьбы о внесении необходимых дополнений и изменений в представленные материалы. 


Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: 
Реализация государственной политики и нормативное правовое регулирование в сфере социальной защиты населения.
Нормативное правовое регулирование в сфере предоставления социальных гарантий в отношении Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации, полных кавалеров ордена Славы и членов их семей.
Должностные обязанности: 
1. Организационно -  методическое обеспечение деятельности подведомственных учреждений по назначению и выплате государственных пособий, компенсаций и других социальных выплат, отнесённых к компетенции комитета, по курируемым направлениям (ежемесячного пособия по уходу за ребенком гражданам, неподлежащим государственному социальному страхованию на период временной нетрудоспособности и в связи с материнством, а также пособий в связи с беременностью и родами и уходу за ребенком женщинам, уволенным в связи с ликвидацией организаций, материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, государственной социальной помощи, регионального материнского (семейного) капитала, . включая правовые аспекты использования информационно – коммуникационных технологий.
2. Участие в осуществлении контрольных функций Департамента за деятельностью подведомственных учреждений по вопросам правильности назначения государственных пособий, компенсационных выплат, государственной социальной помощи и других социальных выплат и мер социальной поддержки по компетенции. 
3. Мониторинг предоставления мер  социальной поддержки в Томской области по курируемым направлениям, разработка организационно - методических писем с предложениями по эффективности деятельности подведомственных учреждений и их реализации.
4. Мониторинг законодательства по курируемым направлением деятельности, подготовка предложений по его совершенствованию, разработка проектов нормативных правовых актов по своей компетенции.
5. Подготовка статистических и аналитических материалов (справок, информаций, отчетов) по вопросам предоставления государственной услуги, предусмотренной пунктом 4 настоящего регламента, а также мер социальной поддержки по курируемым направлениям деятельности комитета и результатам работы подведомственных учреждений.
6. Подготовка Форм статистического наблюдения в соответствии с действующим законодательством.
7. Рассмотрение устных и письменных обращений граждан.
8. Организация корпоративной учебы подведомственных учреждений по вопросам своей компетенции и непосредственное участие в обучающих семинарах.


Права:
1. Работать с другими структурными подразделениями Департамента по исполнению возложенных на гражданского служащего функций. 
2. Знакомиться с нормативными правовыми актами, касающиеся вопросов, по которым гражданский служащий выполняет обязанности. 
3. Получать полную и объективную информацию из других подразделений Департамента, подведомственных учреждений, иных органов государственной власти и местного самоуправления необходимую для исполнения своих должностных обязанностей.
4. Вносить на рассмотрение руководства Департамента и председателя комитета предложения по совершенствованию работы, связанной с возложенными обязанностями.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Своевременность исполнения служебных обязанностей. 
2. Качество исполнения служебных обязанностей.
3. Количество разработанных и принятых проектов правовых актов, на которые не высказано замечаний. 
4.Количество разработанных организационно-методических и справочных материалов по направлениям деятельности.
5. Динамика позитивных изменений по направлениям деятельности.
6. Положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности заместителя председателя комитета.
3.2. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей:

Обязан принимать решения:
1. По подготовке справок по результатам проверок  правильности назначения государственных пособий, денежных компенсаций, доплат к пенсиям и других социальных выплат в подведомственных учреждениях и вносить предложения по мерам устранения недостатков.
2. По подготовке материалов и участвовать в обучающих семинарах для специалистов подведомственных учреждений.
3. По осуществлению контроля за состоянием обеспеченности населения области денежными выплатами по курируемым подведомственным учреждения,.
Вправе принимать решения:
1. При подготовке документов гражданский служащий имеет право запрашивать в структурных подразделениях Департамента и его подведомственных учреждениях необходимые материалы и информацию для исполнения своих должностных обязанностей.
 2. Готовить заключения  на запросы подведомственных учреждений, государственных органов и других организаций или граждан по вопросам применения законодательства в пределах своей компетенции.
3. Вносить предложения при рассмотрении проектов решений и нормативных правовых актов по вопросам своей компетенции
4. Запрашивать у других гражданских служащих необходимые методические, справочные, статистические и другие материалы, необходимые для подготовки документов, выполнения других служебных обязанностей и поручений.


