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В соответствии со статьей 46 Устава Добрянского муниципального района, решением Земского Собрания Добрянского муниципального района                 от 27 марта 2019 г. № 483 «Об утверждении структуры администрации Добрянского муниципального района»

администрация района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе социальной политики администрации Добрянского муниципального района.

2. Опубликовать настоящее постановление в источнике официального опубликования – общественно-политической газете Добрянского муниципального района «Камские зори», в сетевом издании в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - на официальном сайте администрации Добрянского муниципального района www.dobrraion.ru.

3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы муниципального района по социальной политике.

Глава муниципального района – 

глава администрации Добрянского 

муниципального района






К.В. Лызов

  УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации    Добрянского муниципального района

от _____  № ______

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе социальной политики администрации
Добрянского муниципального района
I. Общие положения
1.1. Отдел социальной политики администрации Добрянского муниципального района  (далее - Отдел) является самостоятельным структурным подразделением администрации Добрянского муниципального района (далее – Администрация), не обладающим правами юридического лица.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами органов государственной власти, Уставом Добрянского муниципального района, иными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Добрянского муниципального района, а также настоящим Положением.

1.3. Положение об Отделе утверждается постановлением администрации Добрянского муниципального района.

1.4. Отдел осуществляет свою деятельность при взаимодействии с другими структурными подразделениями Администрации, иными органами местного самоуправления, органами государственной власти, организациями, гражданами,  исходя из функций Отдела.

1.5. Общее руководство Отделом осуществляет заместитель главы муниципального района по социальной политике.

1.6. Отдел возглавляет начальник Отдела.

1.7. Начальник Отдела и работники Отдела являются муниципальными служащими в соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы Добрянского муниципального района, на которых распространяется действие законодательства о муниципальной службе.

1.8. Штатное расписание утверждает глава муниципального района – глава администрации Добрянского муниципального района.

1.9. Прием, увольнение работников Отдела, а также применение мер дисциплинарного воздействия и материального поощрения производится распоряжением администрации Добрянского муниципального района.

1.10. Финансирование деятельности Отдела осуществляется за счет средств, предусмотренных на его содержание в бюджетной смете администрации Добрянского муниципального района.

II. Цели и задачи отдела

2.1. Основной  целью деятельности Отдела является создание и развитие условий для осуществления прав граждан в сфере социальной политики.

2.2.  Основными задачами деятельности Отдела являются:

2.2.1 взаимодействие с органами территориального общественного самоуправления, общественными и иными некоммерческими организациями,  осуществляющими деятельность на территории муниципального района, по вопросам, отнесённым к компетенции  Отдела;

2.2.2 обеспечение беспрепятственного доступа к приоритетным объектам и услугам в приоритетных сферах жизнедеятельности инвалидов и других маломобильных групп населения на территории Добрянского муниципального района;

2.2.3 выполнение мероприятий по реализации Подпрограммы 1 «Государственная социальная поддержка семьи и детей» государственной программы «Семья и дети Пермского края», в том числе основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»;

2.2.4 выполнение  мероприятий по профилактике правонарушений;

2.2.5 оказание поддержки гражданам и их объединениям, участвующим в охране общественного порядка;

2.2.6 иные задачи, возникающие из полномочий, в том числе, переданных государственных полномочий, установленных в действующих нормативно-правовых актах.

III. Функции отдела
Отдел  в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

3.1. участие в установленном порядке в процедурах разработки и согласования проектов решений и иных нормативных правовых актов, договоров и соглашений, осуществление контроля за исполнением федеральных, краевых, районных нормативно-правовых актов в указанной сфере;
3.2. взаимодействие со средствами массовой информации по вопросам в пределах своей компетенции;
3.3. сбор и обобщение материалов, поступающих от функциональных и территориальных органов, подразделений администрации Добрянского муниципального района, для подготовки информационных, аналитических материалов по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

3.4. рассмотрение в установленном порядке обращений граждан и организаций по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
3.5.  в области взаимодействия с органами территориального общественного самоуправления, общественными и иными некоммерческими организациями, осуществляющими деятельность на территории муниципального района:

- оказание  организационной, методической, информационной и консультационной помощи органам и выборным лицам территориального общественного самоуправления (далее по тексту – ТОС), общественным и иным некоммерческим организациям;

- содействие населению муниципального района в реализации права на ТОС, а также органам и выборным лицам ТОС в осуществлении их полномочий, участие в работе собраний и конференций ТОС, действующих на территории муниципального района;

- содействие общественным  инициативам в  подготовке и реализации социально-значимых  проектов и проектов инициативного бюджетирования;

- организация работы по поддержке социально ориентированных некоммерческих организаций в пределах полномочий, установленных статьями 31.1 и 31.3 Федерального закона от 12 января 1996 г. N 7-ФЗ "О некоммерческих организациях";
3.6. курирование вопросов, связанных с реализацией национального проекта «Демография», федерального проекта «Старшее поколение»;
3.7. в области обеспечения беспрепятственного доступа к приоритетным объектам и услугам в приоритетных сферах жизнедеятельности инвалидов и других маломобильных групп населения на территории Добрянского муниципального района:

организация и контроль выполнения мероприятий на территории  Добрянского муниципального района по реализации Государственной программы «Доступная среда. Реабилитация и создание условий для социальной интеграции инвалидов Пермского края»;
3.8. в области выполнения мероприятий по реализации Подпрограммы 1 «Государственная социальная поддержка семьи и детей» государственной программы «Семья и дети Пермского края», в том числе основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» (далее – Подпрограмма):

- консультирование молодых семей по условиям участия в Подпрограмме;

- оформление решения о признании (об отказе в признании) нуждающимися в улучшении жилищных условий молодых семей, желающих принять участие в Подпрограмме;

- сбор и проверка достоверности сведений, представляемых молодыми семьями для участия в Подпрограмме; 

- формирование списков молодых семей на получение социальных выплат; ведение базы в АС «Обеспечение жильем молодых семей», подача заявок на внесение изменений в приказы Минсоцразвития;
- выдача молодым семьям в установленном порядке свидетельств, удостоверяющих право молодых семей на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья и формирование пакета документов для оплаты выданных свидетельств исходя из объемов финансирования, предусмотренных на эти цели;
3.9 в области профилактики правонарушений: 

-  взаимодействие с правоохранительными органами, органами местного самоуправления, заинтересованными ведомствами, организациями и общественными объединениями по вопросам профилактики правонарушений, незаконного оборота наркотических средств;

- планирование и обеспечение выполнения мероприятий по профилактике правонарушений, незаконного оборота наркотических средств;

- разработка проектов нормативно-правовых актов администрации района в области профилактики правонарушений, незаконного оборота наркотических средств;

- обеспечение деятельности постоянно действующей комиссии администрации района по профилактике правонарушений;

- обеспечение деятельности постоянно действующей антинаркотической комиссии Добрянского муниципального района;

- сбор, обработка и обмен информацией по вопросам профилактики правонарушений, незаконного оборота наркотических средств;

- обеспечение деятельности народных дружин Добрянского муниципального района;

- обеспечение деятельности координирующего штаба народных дружин Добрянского муниципального района;
3.10. организация работы в Единой государственной информационной системе социального обеспечения;
3.11. организация работы межведомственной комиссии по социально-значимым заболеваниям;
  
3.12. организация работы по снижению брачного возраста несовершеннолетним, достигшим возраста шестнадцати лет;
3.13. организация работы комиссии по оказанию адресной помощи гражданам, проживающим на территории Добрянского муниципального района;
3.14. предоставление мер социальной поддержки по обеспечению жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов, признанных нуждающимися в улучшении жилищных условий до 01 января 2005 года;
3.15. выдача жилищных краевых сертификатов отдельным категориям граждан и помощь в реализации;
 
3.16. иные функции, отнесенные законодательством или Уставом муниципального района к ведению администрации муниципального района и закрепленные за Отделом правовыми актами муниципального района.
IV. Права и обязанности
4.1. Для осуществления своих функций Отдел имеет право:

4.1.1 запрашивать и получать в установленном порядке от органов государственной власти, предприятий, учреждений и организаций, находящихся на территории муниципального района, независимо от ведомственной принадлежности и форм собственности, структурных подразделений администрации муниципального района статистическую и иную информацию по вопросам деятельности Отдела, необходимую для осуществления возложенных на него задач;

4.1.2 разрабатывать проекты правовых актов в рамках своей компетенции и вносить их в органы представительной и исполнительной власти муниципального района; 

4.1.3 взаимодействовать с общественными организациями, юридическими и физическими лицами по вопросам в сфере деятельности Отдела;

4.1.4 принимать участие в заседаниях, совещаниях по вопросам компетенции Отдела.

4.2. Отдел обязан:

4.2.1 своевременно представлять в органы местного самоуправления городского поселения, муниципального района, Пермского края, статистики и контроля необходимые сведения о деятельности Отдела;

4.2.2 рассматривать заявления и обращения граждан по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела, в соответствии с установленными полномочиями;

4.2.3 решать задачи, поставленные перед Отделом в соответствии с действующим законодательством и настоящим Положением.

V. Руководство отдела
5.1. Отдел возглавляет начальник.

5.2. Назначение, освобождение от должности, применение мер дисциплинарного воздействия и поощрения, направление в командировки и отпуска начальника Отдела производится    главой муниципального района – главой администрации Добрянского муниципального района в установленном порядке.

5.3. Должность начальника Отдела в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Добрянского муниципальном районе относится к группе главных должностей муниципальной службы.

На должность начальника Отдела назначаются лица, с наличием высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры, по специальности: менеджмент, государственное и муниципальное управление, товароведение, экономика и управление, юриспруденция, гуманитарно-социальные специальности, наличие стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет или стажа работы по специальности, направлению подготовки;

для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливается квалификационное требование к стажу работы по специальности, направлению подготовки для замещения должностей муниципальной службы главной группы должностей муниципальной службы - не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

5.4. Начальник Отдела должен знать:

- Конституцию Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Пермского края, Устав Добрянского муниципального района и иные муниципальные правовые акты применительно к осуществлению должностных обязанностей;

- организацию государственной власти и местного самоуправления в Российской Федерации и крае;

- порядок подготовки проектов нормативных правовых актов Добрянского муниципального района, основы делопроизводства, систему организации контроля за исполнением документов и поручений, порядок работы со служебной информацией, иные административные процессы (процедуры) применительно к осуществлению должностных обязанностей;

- правовые основы прохождения муниципальной службы, основные права и обязанности муниципального служащего, а также запреты и ограничения, связанные с муниципальной службой; 

- структуру органов государственной власти, структуру и полномочия органов местного самоуправления; 

- требования Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных услуг», Федерального закона от 27 июля 2006 г.№ 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федерального закона от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» и принятых в соответствии с ними иных нормативных правовых актов;

- Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Добрянского муниципального района; 

- Положение об отделе;

- правила внутреннего трудового распорядка, установленные в администрации Добрянского муниципального района.

5.5. Начальник Отдела должен иметь следующие навыки:

- планирования профессиональной деятельности;

- работы в специализированных информационных системах, в том числе в Федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающая информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», Системе межведомственного электронного взаимодействия;

- составления установленной отчетности;

- систематизации и подготовки информационных материалов;

- осуществления нормотворческой деятельности;

- работы со служебными документами и организации обеспечения контроля за исполнением документов и поручений; 

- оформления документов в соответствии с установленными требованиями;

- работы с оргтехникой и персональным компьютером на уровне уверенного пользователя (знание основных офисных программ Microsoft Office: Word, Excel, Outlook Express, Internet Explorer, специализированных программ).

5.6. Начальник Отдела, осуществляя руководство:

- планирует работу Отдела, вносит предложения по совершенствованию работы Отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач;

- обеспечивает установленный порядок работы Отдела;

- разрабатывает и выносит на рассмотрение заместителя главы муниципального района по социальной политике проекты распоряжений, постановлений по вопросам, отнесённым к полномочиям Отдела в соответствии с законодательством Российской Федерации, Пермского края, нормативными правовыми актами Земского Собрания Добрянского муниципального района, нормативными актами администрации Добрянского муниципального района и настоящим Положением;

- вносит предложения о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на работников Отдела;

- распределяет обязанности между сотрудниками Отдела, разрабатывает и представляет на утверждение в установленном порядке курирующему заместителю главы муниципального района их должностные инструкции;

-  согласовывает документы в пределах своих полномочий;

- обеспечивает здоровые и безопасные условия труда на всех рабочих местах структурного подразделения;

- проходит обучение и проверку знаний норм и охраны труда, получает удостоверение с результатами проверки знаний;

- проходит специальную подготовку по оказанию первой помощи при несчастных случаях;

- выполняет в установленные сроки мероприятия по улучшению условий труда, повышению безопасности на рабочих местах структурного подразделения;


- обеспечивает наличие на рабочих местах структурного подразделения инструкций по охране труда, знаков безопасности и их надлежащее состояние;


- проводит инструктажи по охране труда с подчиненными ему работниками в установленные сроки;

- соблюдает требования охраны труда, правила внутреннего трудового распорядка, установленный порядок поведения в помещениях администрации района; 

- обеспечивает содержание и эксплуатацию оборудования, организацию рабочих мест структурного подразделения, служебных помещений, проходов в соответствии с требованиями правил и норм охраны труда, производственной санитарии;
- принимает меры  по  предупреждению  несчастных случаев и  доводит до сведения работников подразделения локальные нормативные акты, распоряжения, информацию по охране труда, проводит профилактическую работу по соблюдению требований охраны труда.
- в процессе осуществления своей деятельности непосредственно подчиняется курирующему заместителю главы муниципального района;

- уведомляет в письменной форме заместителя главы муниципального района по социальной политике о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимает меры по предотвращению подобного конфликта;

- на период временного отсутствия начальника Отдела его обязанности возлагаются на одного из сотрудников Отдела распорядительным актом администрации муниципального района.

VI. Ответственность
Начальник Отдела и работники Отдела несут ответственность за:

6.1. Неисполнение или ненадлежащее (в том числе несвоевременное) исполнение возложенных на них обязанностей.

6.2. Действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан и организаций.

6.3. Разглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, а также за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей.

6.4. Несвоевременное исполнение документов, их неправильное оформление и сохранность.

6.5. Неисполнение обязанностей, ограничений и нарушение запретов, установленных статьями 12, 13, 14, 15 Федерального закона Российской Федерации от 02 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе".

6.6. Неисполнение обязанностей, ограничений и нарушение запретов, установленных статьями 8, 9, 11, 12 Федерального закона Российской Федерации от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции".

6.7. Нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих в органах местного самоуправления Добрянского муниципального района, утвержденного решением Земского Собрания Добрянского муниципального района от 18 мая 2011 г. N 37.

6.8. Соблюдение правил внутреннего распорядка, охраны труда и противопожарной безопасности.

VII. Взаимоотношения
Отдел выполняет свои функции и решает поставленные перед ним задачи во взаимодействии с органами государственной власти Пермского края, органами местного самоуправления Добрянского муниципального района, структурными подразделениями администрации муниципального района, с другими организациями и предприятиями в пределах представленных ему полномочий в соответствии с действующим законодательством.
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