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УТВЕРЖДАЮ
Глава городского округа 
Верхняя Пышма
___________________И.С. Зернов
«___» _____________ 2026 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника отдела социальной политики администрации городского округа Верхняя Пышма

1. Общие положения

1.1. Должность начальника отдела социальной политики администрации городского округа Верхняя Пышма (далее – начальник отдела) является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность начальника отдела относится к главной группе должностей в соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы, учреждаемых в органах местного самоуправления городского округа Верхняя Пышма, утвержденным решением Думы городского округа Верхняя Пышма от 30.10.2014 № 20/17.
1.3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которой начальник отдела исполняет должностные обязанности: обеспечение деятельности в сфере управления образованием, культурой, физической культурой, спортом и молодежной политикой, охраной здоровья граждан, социальной поддержкой населения на территории городского округа Верхняя Пышма (далее – городской округ).
1.4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которыми начальник отдела исполняет должностные обязанности:
1) организация разработки и исполнения муниципальных целевых и комплексных программ и координация деятельности муниципальных учреждений, подведомственных заместителю главы администрации по социальным вопросам; [image: ]
2) подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан;
3) взаимодействие с представительными органами местного самоуправления, политическими партиями и иными общественными организациями;
4) реализация политики в сфере поддержки социально-ориентированных некоммерческих организаций, благотворительной деятельности и добровольчества;
5) организация муниципальной поддержки отдельных категорий граждан;
6) организация предоставления отдельным категориям граждан компенсаций расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;
7) Организация создания условий для оказания медицинской помощи населению.
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность начальника отдела: обеспечение выполнения полномочий Администрации городского округа Верхняя Пышма (далее – Администрация) по решению вопросов местного значения в сфере социальной политики, здравоохранения, управления образованием, культурой, физической культурой, спортом и молодежной политикой, охраны здоровья граждан, социальной поддержки населения и некоммерческих организаций на территории городского округа.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей начальника отдела: 
1) организация обеспечения населения услугами в сфере охраны здоровья [image: ]граждан;
2) организация обеспечения населения услугами в сфере образования; 
3)  организация обеспечения населения услугами в сфере культуры;
4) организация обеспечения населения услугами в сфере физической культуры, спорта и молодежной политики;
5) организация разработки и исполнения муниципальных целевых и комплексных программ и координация деятельности муниципальных учреждений, подведомственных заместителю главы администрации по социальным вопросам; [image: ]
6) предоставление мер социальной поддержки и оказание материальной помощи населению городского округа;
7) реализации мероприятий в области содействия занятости населения;
8)  реализации политики в сфере поддержки социально-ориентированных некоммерческих организаций, благотворительной деятельности и добровольчества;
9) участие в мероприятиях по профилактике терроризма и экстремизма, а также по минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений;
10) участии в осуществлении деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;
11)  организации и осуществлении мероприятий по работе с детьми и молодежью;
12)  осуществлении мер по противодействию коррупции.
1.7. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации.
1.8. Начальник отдела непосредственно подчинен заместителю главы администрации по социальным вопросам.

2. Квалификационные требования

Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Для замещения должности начальника отдела решением Думы городского округа Верхняя Пышма от 05.03.2026 № 35/6 «О внесении изменений в Квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления городского округа Верхняя Пышма» установлено требование о наличии высшего образования и стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет либо стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки не менее одного года (для лиц, имеющих дипломы бакалавра, специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома).
2.1.2. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:
- государственного языка Российской Федерации (русского языка);
правовыми знаниями основ:
- Конституции Российской Федерации;
- Федерального закона от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;
- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 
- Устава Свердловской области;
- Закона Свердловской области от 29.10.2007 № 136-ОЗ «Об особенностях муниципальной службы на территории Свердловской области»;
- Устава городского округа Верхняя Пышма Свердловской области;
- Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации городского округа Верхняя Пышма; 
- Правил внутреннего трудового распорядка администрации городского округа Верхняя Пышма; 
- законодательства о противодействии коррупции;
- основы делопроизводства.
2.1.3. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями:
- работать в сфере информационно-коммуникационных технологий, в том числе в сети «Интернет»; 
- работать в информационно-правовых системах; 
- работать с разнородными данными (статистическими, аналитическими);
- руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;
- вести деловые переговоры с представителями федеральных исполнительных органов государственной власти, их территориальных органов на территории Свердловской области, органов государственной власти Свердловской области и органов местного самоуправления городского округа.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:
[bookmark: _GoBack]2.2.1. Начальник отдела должен иметь высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки «Юриспруденция», «Экономика», «Инженер», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Педагогическое».
2.2.2. Обладать знаниями в области законодательства Российской Федерации, Свердловской области, муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
1) Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
- Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Налоговый кодекс Российской Федерации; 
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих - организациях»;
- Федеральный закон от 14.11.2002 № 161-ФЗ «О государственных                      и муниципальных предприятиях»; 
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа 
к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;
- Федеральный закон от 21.11.2011 № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
- Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Закон РФ от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи».
2) Законы и иные нормативные правовые акты Свердловской области и городского округа Верхняя Пышма. 
2.2.3. Начальник отдела должен обладать умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
1) в области информационно-коммуникационных технологий, работы с разными источниками информации (включая поиск в сети Интернет);[image: ]
[image: ]2) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
3) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
4) подготовки нормативных правовых актов, служебных писем, включая ответы на обращения государственных органов, граждан и организаций в установленный срок;[image: ]
5) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с работниками Администрации, с гражданами и организациями.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе социальной политики администрации городского округа Верхняя Пышма, на начальника отдела возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
3.2. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;
3.3. Соблюдать установленный служебный распорядок, кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации;
3.4 Осуществлять работу по соблюдению норм и правил охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности сотрудников отдела;
3.5. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
3.6. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
3.7. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
3.8. Обеспечивать соблюдение подчиненными сотрудниками требований, направленных на предотвращение или урегулирование конфликта интересов, в том числе выявление конфликта интересов в деятельности подчиненных сотрудников, разрабатывать предложения по их исключению;                      
3.9. Принимать меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;
3.10. Оказывать подчиненным сотрудникам консультативную помощь                            по вопросам, связанным с профилактикой коррупционных и иных правонарушений;
3.11. Обеспечивать организацию работы, руководство и контроль деятельности отдела социальной политики;
3.12. Осуществлять координацию работы сотрудников отдела социальной политики, а также организацию решения вопросов местного значения в сфере управления образованием, культурой, физической культурой, спортом и молодежной политикой, охраной здоровья граждан, социальной поддержкой населения на территории городского округа;
3.13. Исполнять решения антитеррористической комиссии Свердловской области, а также требования правовых актов Губернатора Свердловской области, принятых для их реализации;
3.14. Осуществлять контроль исполнения мероприятий программ в области профилактики терроризма, минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений;
3.15. Обеспечивать организацию и осуществление в городском округе информационно-пропагандитских мероприятий по разъяснению сущности терроризма и его общественной опасности, а также по формированию у граждан неприятия терроризма, в том числе путем распространения информационных материалов, печатной продукции, проведения разъяснительной работы и иных мероприятий;
3.16. Обеспечивать организацию, участие и проведение с привлечением представителей духовенства, профильных подразделений и подведомственных учреждений информационно-пропагандистских мероприятий по разъяснению сущности терроризма и его общественной опасности, разъяснительной работы в форме лекций, семинаров, тематических встреч с различными категориями граждан; 
3.17. Принимать участие в соответствии со своей компетенцией в ликвидации (минимизации) последствий, совершенных на территории городского округа и объектах муниципальной собственности террористических актов;
3.18. Осуществлять контроль за выполнением требований к антитеррористической защищенности (далее – АТЗ) в сфере образования, культуры, физической культуры, спорта и молодежной политики, здравоохранения, находящиеся в муниципальной собственности или в ведении Администрации, (а также мест массового пребывания людей) посредством организации и проведения проверок;
3.19. Принимать участие в работе комиссий по категорированию и проверке состояния АТЗ объектов, сформированных по решению должностных лиц Администрации, либо подведомственных организаций. 
3.20. Также начальник отдела обязан:
 1) создавать условия для оказания медицинской помощи населению на территории городского округа в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской области;
2) принимать участие в санитарно-гигиеническом просвещении населения и пропаганде донорства крови и (или) ее компонентов;
3) принимать участие в реализации на территории городского округа мероприятий, направленных на спасение жизни и сохранение здоровья людей при чрезвычайных ситуациях, информирование населения о медико-санитарной обстановке в зоне чрезвычайной ситуации и о принимаемых мерах;
4) принимать участие в организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях (за исключением полномочий по финансовому обеспечению реализации основных общеобразовательных программ в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами);
5) принимать участие в организации предоставления дополнительного образования детей в муниципальных образовательных организациях (за исключением дополнительного образования детей, финансовое обеспечение которого осуществляется органами государственной власти Свердловской области);
6) принимать участие в обеспечении организации и осуществления мероприятий по работе с детьми и молодежью в городском округе;
7) принимать участие в обеспечении создания условий для организации досуга и обеспечения жителей городского округа услугами организаций культуры;
8) принимать участие в создании условий для развития на территории городского округа физической культуры и массового спорта;
9) принимать участие в подготовке проекта местного бюджета в сфере управления образованием, культурой, физической культурой, спортом и молодежной политикой, охраной здоровья граждан, социальной поддержкой населения и его последующей корректировке;
10) осуществлять контроль за использованием и сохранностью муниципального имущества, соответствием муниципального движимого и недвижимого имущества установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства;
11) принимать участие в организации и проведении мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории городского округа от чрезвычайных ситуаций, в работе по созданию и содержанию запасов материально-технических средств для предупреждения и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций;
12) осуществлять мониторинг и контроль выполнения муниципальных заданий на оказание муниципальных услуг (выполнение работ) юридическим и физическим лицам в соответствии с предусмотренными Уставом муниципального учреждения, подведомственного заместителю главы администрации по социальным вопросам;
13) осуществлять организацию выполнения программ комплексного социально-экономического развития городского округа в сфере управления образованием, культурой, физической культурой, спортом и молодежной политикой, охраной здоровья граждан, социальной поддержкой населения, а также организовывать сбор статистических показателей, характеризующих состояние социальной сферы городского округа, предоставление указанных данных органам государственной власти в порядке, установленном Правительством Российской Федерации;
14) осуществлять организацию разработки и выполнения муниципальных программ в области развития образования, культуры, физической культуры, спорта и молодежной политики, охраны здоровья граждан, социальной поддержки населения, а также организацию проведения иных мероприятий, предусмотренных законодательством для решения вопросов местного значения в области образования, культуры, физической культуры, спорта и молодежной политики, охраны здоровья граждан, социальной поддержки населения;
15) контролировать и представлять отчетность в вышестоящие инстанции о деятельности муниципальных учреждений сферы образования, культуры, физической культуры, спорта и молодежной политики;
16) представлять сводную статистическую и другую отчетность в отраслевые министерства, администрацию Западного управленческого округа и другие вышестоящие инстанции;
17) осуществлять разработку проектов постановлений и распоряжений администрации городского округа по вопросам в сфере образования, культуры, физической культуры, спорта и молодежной политики, охраны здоровья граждан, социальной поддержки населения;
18) рассматривать предложения, заявления и жалобы граждан и принимать решения в пределах своей компетенции;
19) осуществлять подготовку проектов распоряжений Администрации о разрешении на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет;
20) принимать участие в формировании планов мероприятий, направленных на решение проблем инвалидов в городском округе, ведении муниципального банка данных по проблемам инвалидности и инвалидов;
21) обеспечивать предоставление мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, проживающих на территории городского округа;
22) оказывать консультативную помощь по вопросам, входящим в компетенцию отдела социальной политики;
23)	взаимодействовать с соответствующими структурами органов местного самоуправления, по вопросам, входящим в компетенцию отдела социальной политики;
24) принимать участие в организации и проведении заседаний комиссий;
25) обеспечивать в пределах компетенции отдела разработку и реализацию мер по противодействию коррупции;
26) предоставлять отчетность о реализации муниципальных программ городского округа, исполнителями (соисполнителями) которых является отдел социальной политики; 
4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» начальник отдела имеет право:
4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом социальной политики, работников структурных подразделений отдела социальной политики;
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

5. Ответственность

Начальник отдела несет установленную законодательством ответственность:
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;
5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;
5.4. За неисполнение или ненадлежащее исполнение решений антитеррористической комиссии Свердловской области, а также требований правовых актов Губернатора Свердловской области, принятых для их реализации.

6. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе 
или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. Начальник отдела в соответствии со своей компетенцией вправе или обязан самостоятельно принимать решения в виде таких документов как:
- докладная (служебная) записка. 
6.2. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения:
- проверка представленных документов на соответствие требованиям законодательства, муниципальных правовых актов их достоверности и полноты сведений, указанных в документах;
- визирование документов;
- организация работы отдела социальной политики администрации городского округа Верхняя Пышма при реализации возложенных на него задач и функций;
- исполнение плана работы отдела социальной политики администрации городского округа Верхняя Пышма;
- выполнение поручений заместителя главы администрации по социальным вопросам.
- обеспечивать соблюдение подчиненными сотрудниками требований, направленных на предотвращение или урегулирование конфликта интересов, в том числе выявление конфликта интересов в деятельности подчиненных сотрудников, разрабатывать предложения по их исключению;
- принимать меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;
- оказывать подчиненным сотрудникам консультативную помощь                            по вопросам, связанным с профилактикой коррупционных и иных правонарушений.

7. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе
 или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Начальник отдела в пределах должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией, и в случае служебной необходимости принимает участие в подготовке:
- проектов муниципальных (правовых) актов, управленческих и иных решений по вопросам, входящим в компетенцию отдела социальной политики администрации городского округа Верхняя Пышма;
- проектов решений Думы городского округа Верхняя Пышма по вопросам, входящим в компетенцию отдела социальной политики администрации городского округа Верхняя Пышма;
7.2. Начальник отдела обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов управленческих и иных решений:
- по поступающим письмам, проектам служебных документов;
- иных актов по поручению заместителя главы администрации по социальным вопросам.

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

В соответствии со своими должностными обязанностями начальник принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, муниципальными правовыми актами городского округа Верхняя Пышма.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального 
служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Начальник отдела с исполнением должностных обязанностей осуществляет служебное взаимодействие с: 
- исполнительными органами государственной власти Свердловской области;
- органами местного самоуправления;
- правоохранительными органами;
- гражданами и организациями. 
Служебное взаимодействие муниципального служащего осуществляется в следующих формах:
- направление запроса;
- направление в установленном порядке информационно-аналитических материалов, справочных данных и иной информации;
- получение и сбор информации;
- консультирование

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам
и организациям

10.1. Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет на территории городского округа Верхняя Пышма;
10.2. Оказание материальной помощи отдельным категориям граждан, проживающим на территории городского округа Верхняя Пышма.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

11.1. Показатели эффективности и результативности начальника отдела утверждены распоряжением администрации городского округа Верхняя Пышма «Об утверждении перечня показателей эффективности сотрудников администрации городского округа Верхняя Пышма».
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