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_________В.П. Кабанова
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела 
по назначению и выплате социальных пособий и жилищных субсидий
муниципального казенного учреждения «Управление социальной защиты населения 
Ворошиловского района города Ростова-на-Дону» 
(71.300.01)
1. Общие положения
1.1. Должность начальника отдела по назначению и выплате социальных пособий и жилищных субсидий (далее – начальник отдела) муниципального казенного учреждения «Управление социальной защиты населения Ворошиловского района  города Ростова-на-Дону» (далее – МКУ УСЗН) относится к ведущей группе должностей муниципальной службы города.

1.2. Назначение на должность начальника отдела осуществляется начальником МКУ УСЗН по представлению заместителя главы Администрации города Ростова-на-Дону (по организационно-правовым и кадровым вопросам) и директора Департамента социальной защиты населения города Ростова-на-Дону в установленном порядке, освобождение от должности начальника отдела осуществляется в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.
1.3. Начальник отдела непосредственно подчиняется начальнику  МКУ УСЗН.
1.4. Начальник отдела имеет в своем подчинении муниципальных служащих отдела согласно штатному расписанию.

1.5. Во время отсутствия начальника отдела (отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет главный специалист отдела (71.300.02) без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определённых трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется начальником МКУ УСЗН 
с письменного согласия главного специалиста (71.300.02) путем издания приказа 
в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации.

1.6. Начальник отдела осуществляет свою служебную деятельность 
и реализует свои полномочия на основании:
Конституции Российской Федерации;
Налогового Кодекса РФ, Трудового Кодекса РФ, Гражданского Кодекса РФ, Семейного Кодекса РФ; Жилищного кодекса РФ;
Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Областного закона Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС 
«О муниципальной службе в Ростовской области»;

Областного закона Ростовской области от 25.10.2002 № 273-ЗС 
«Об административных правонарушениях»; 

Областного закона Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС 
«О противодействии коррупции в Ростовской области»;  

Устава города Ростова-на-Дону;

Положения о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;

Регламента работы Администрации города Ростова-на-Дону;

Устава, коллективного договора МКУ УСЗН;
Сводного реестра полномочий, функций и услуг МКУ УСЗН (далее – Сводный реестр полномочий);
Регламента работы МКУ УСЗН;

положения об отделе по назначению и выплате социальных пособий и жилищных субсидий;

иных федеральных и областных законов, нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области, решений Ростовской-на-Дону городской Думы, постановлений и распоряжений Администрации города, регулирующие вопросы в сфере деятельности отдела по назначению и выплате социальных услуг и жилищных субсидий.

настоящей должностной инструкции.

1.7. К показателям результативности и эффективности деятельности начальника отдела относятся:

своевременность выполнения поручений должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией (отсутствие случаев нарушения установленных сроков);
качество выполнения поручений должностных обязанностей, соблюдения сроков предоставления муниципальных и переданных государственных услуг, предусмотренных должностной инструкцией (отсутствие письменных замечаний или случаев возврата документов в связи с нарушением установленных требований к комплектности или оформлению документов, порядка визирования документов, в том числе в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» (далее – СЭДД «Дело»);

соблюдение правил внутреннего трудового распорядка (отсутствие случаев нарушения правил);

исполнительская дисциплина, производительность  труда (степень выполнения запланированных мероприятий).
Показатели результативности и эффективности деятельности начальника отдела определяются  стандартами системы менеджмента качества (далее – СМК) МКУ УСЗН.
                                      2. Квалификационные требования
           2.1. Для замещения должности начальника отдела устанавливаются следующие квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования. 
2.2. Базовые квалификационные требования:

2.2.1.На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее образование.
2.2.2. Начальник отдела должен знать:

государственный язык Российской Федерации (русский язык); 

Конституцию Российской Федерации,

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131 - ФЗ  «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе  
в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 25.12.2008  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон  от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа 
к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Областной закон Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС 
«О муниципальной службе в Ростовской области»;

Областной закон Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС 
«О противодействии коррупции в Ростовской области»;

Областной закон Ростовской области от 18.09.2006 № 540-ЗС                            «Об обращениях  граждан»;

Устав Ростовской области;

Устав  города  Ростова-на-Дону; 

Положение о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;

Постановление  Администрации города от 07.05.2018 № 496 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов»;

Инструкцию по делопроизводству в Администрации города Ростова-на-Дону;

Политику Администрации города в области качества, Цели МКУ УСЗН, 
в области качества с учетом целей, задач и показателей Программы социально-экономического развития города Ростова-на-Дону, а также соответствующих муниципальных программ; 

регламенты и стандарты СМК, непосредственно связанные с выполнением должностных обязанностей, в том числе стандарты СМК, устанавливающие требования к управлению документацией и записями;
Регламент работы МКУ УСЗН;

Правила внутреннего распорядка МКУ УСЗН;

основы управления и организации труда;
порядок и условия прохождения муниципальной службы;

основы делопроизводства;

нормы делового общения.
2.2.3. Начальник отдела должен владеть профессиональными умениями 
в объёме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:

руководить подчиненными работниками;

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

эффективно и последовательно организовывать работу по взаимосвязям 
со структурными подразделениями Администрации города, ее отраслевыми (функциональными) и территориальными органами, иными органами местного самоуправления, с органами государственной власти, муниципальными организациями;  

выполнять поставленные непосредственным руководителем задачи;

работать на офисной оргтехнике и компьютере, в том числе информационно-телекоммуникационной системе «Интернет»;

использовать необходимые программные продукты в информационно-правовых системах;

эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

анализировать и прогнозировать последствия принятых управленческих решений; возникновение проблемных ситуаций, пути их решения и др.;

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;

видеть, поддерживать и применять новое, передовое;

строить межличностные отношения (уметь вести диалог, уметь слушать, 
не конфликтовать, признавать неправоту и т.д.);

систематически повышать профессиональные знания.

2.2.4. Начальник отдела должен знать и уметь применять на практике:

нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

современные методы и средства защиты информации;

порядок организации и проведения приема граждан;

порядок организации и проведения протокольных мероприятий.

2.3. Функциональные квалификационные требования:

2.3.1.Начальник отдела должен знать:

Кодексы Российской Федерации: Трудовой, Гражданский, Семейный; Жилищный, Налоговый;
Федеральный закон от 05.04.2003 № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»;

Федеральный закон от 05.04.2013 № 442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 № 512 
«О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи»;

Постановление Правительства Российской Федерации  от 14.12.2005 № 761 
«О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»;
Указы, распоряжения и постановления Правительства Российской Федерации, Указы и распоряжения Президента Российской Федерации, регулирующие вопросы в сфере деятельности отдела по назначению и выплате социальных пособий и жилищных субсидий;

Областной закон Ростовской области от 03.09.2014 № 222-ЗС «О социальном обслуживании граждан Ростовской области»; 

Постановление Правительства Ростовской области  от 15.12.2011 № 232 
«О расходовании средств областного бюджета на предоставление гражданам в целях оказания социальной поддержки субсидий на оплату жилых помещений 
и коммунальных услуг, материальной и иной помощи для погребения, мер социальной поддержки в соответствии с отдельными нормативными правовыми актами социальной направленности, а также об условиях и порядке 
их предоставления»;

Постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 21.12.2023 № 1458 «Об утверждении Порядка предоставления дополнительной меры социальной поддержки молодым специалистам из числа педагогических работников муниципальных образований города Ростова-на-Дону в виде ежемесячной компенсации расходов на оплату жилых помещений и коммунальных услуг»;

Постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 02.09.2024 № 1062 «Об установлении дополнительной меры социальной поддержки в виде ежемесячной компенсации (частичной компенсации) расходов за наем жилого помещения»;

иные федеральные и областные законы, нормативные правовые акты Российской Федерации и Ростовской области, решения Ростовской-на-Дону городской Думы, постановления и распоряжения Администрации города, регулирующие вопросы в  сфере деятельности отделе по назначению и выплате социальных пособий и жилищных субсидий.

2.3.2. Начальник отдела должен владеть профессиональными умениями в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей: качественно подготавливать информационно-аналитические материалы, иные служебные документы по вопросам, относящихся к своей компетенции.
3. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1. Должностные обязанности начальника отдела
3.1.1. В своей деятельности начальник отдела руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации».

Исходя из статей 8, 8.1, 9, 11, Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции» и положений Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» муниципальный служащий обязан:

представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;
представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальным служащим размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

уведомлять в письменной форме своего непосредственного руководителя 
о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;
уведомлять в установленном порядке, 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.
3.1.2. На начальника отдела возлагается исполнение основных обязанностей, предусмотренных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации, и иных обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации.

        3.1.3. Начальник отдела в процессе своей служебной деятельности обязан соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего, установленные статьей 14.2 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе в Российской Федерации» и Кодексом этики 
и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону, её отраслевых (функциональных) и территориальных органов.

3.1.4. Начальник отдела осуществляет следующие полномочия:
организует качественное и своевременное выполнение задач 
и функций, возложенных на отдел в соответствии с Уставом МКУ УСЗН 
и положением об отделе;

оказывает практическую помощь работникам отдела в осуществлении функций и задач, входящих в их компетенцию;

соблюдает требование о неразглашении информации и сведений конфиденциального характера, которые стали ему известны в связи с исполнением им должностных обязанностей;

осуществляет текущий контроль за соблюдением муниципальными служащими отдела при исполнении должностных обязанностей требований пункта 3 части 1 статьи 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», предусматривающего обязанность муниципального служащего соблюдать права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;
осуществляет контроль за соблюдением муниципальными служащими отдела законодательства о противодействии коррупции;

осуществляет текущий контроль за соблюдением трудовой дисциплины муниципальными служащими отдела;

поддерживает уровень квалификации, необходимый для исполнения им должностных функций;

изучает передовой опыт по вопросам, связанным с работой отдела и вносит предложения непосредственному руководителю по его применению;

контролирует предоставление заявок и отчетов в министерство труда и социального развития Ростовской области и Департамент социальной защиты населения города Ростова-на-Дону по предоставлению мер социальной поддержки;

осуществляет взаимодействие с подразделениями МКУ УСЗН, муниципальным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Ростова-на-Дону», отделениями ПАО «Сбербанк» и другими кредитными организациями, отделениями почтовой связи города Ростова-на-Дону, общественными организациями и государственными учреждениями, в том числе готовит ответы на их запросы;

осуществляет прием и консультирование граждан, выдачу соответствующих справок;
принимает участие в формировании и ведении базы данных МКУ УСЗН получателей мер социальной поддержки;

организует работу по списанию личных дел получателей мер социальной поддержки и выплат, предоставляемых гражданам, для последующей их утилизации;
осуществляет контроль за формированием документов для предоставления гражданам субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, в части вопросов, входящих в компетенцию отдела;
осуществляет текущий контроль за формированием документов для предоставления дополнительной меры социальной поддержки молодым специалистам из числа педагогических работников муниципальных организаций города Ростова-на-Дону в виде ежемесячной компенсации расходов на оплату жилых помещений и коммунальных услуг;

осуществляет текущий контроль за формирование документов по предоставлению дополнительной социальной поддержки в виде компенсации (частичной компенсации) расходов за наем жилого помещения педагогическим работникам муниципальных образовательных организаций города Ростова-на-Дону;

принимает участие в работе комиссии: по премированию работников МКУ УСЗН; по исчислению стажа муниципальной службы и работы для назначения надбавки за выслугу лет работникам МКУ УСЗН;

принимает участие в работе экспертной комиссии по обеспечению сохранности, учета, отбора, подготовки, хранения и уничтожения архивных документов;

выполняет приказы, распоряжения, поручения начальника МКУ УСЗН, заместителя начальника МКУ УСЗН в соответствии с Уставом МКУ УСЗН.  


3.1.5. Начальник отдела принимает участие в организации функций, согласно отраслевому реестру в сфере «Социальная политика»:

организация работы по подготовке и празднованию Дня Победы (11.1.04.1), в части содействия в организации мероприятия в пределах компетенции отдела;


организация мероприятий, посвященных Дню города, Дню матери, Дню любви, семьи и верности, Героям Отечества, Декаде инвалидов, Новогодних и Рождественских праздников, Дню социального работника (11.1.04.02), в части содействия в организации мероприятия в пределах компетенции отдела;


осуществление взаимодействия с городскими и районными общественными организациями, объединяющими ветеранов, инвалидов, граждан пожилого возраста, семьи с детьми, Советами женщин и других социально-незащищенных граждан (11.1.06.02), в части проведения совместных социально-значимых мероприятий;

прием и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг (11.2.19.01), в части осуществления приема граждан, ведения базы данных получателей субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (далее – субсидии), формирования личных дел, выдачи уведомлений о назначении и выплате субсидии;
признание гражданина, нуждающимся в социальном обслуживании (11.2.07.01), в части: приема и регистрации представленных заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги; формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставление государственной услуги; рассмотрение документов, сведений, осуществление выездов к месту жительства (фактическое пребывание) гражданина, для проведения обследования (оценки) условий жизнедеятельности гражданина и принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении государственной услуги; выдача (направление) заявителю результата в предоставлении государственной услуги; анализ документов на предмет оценки индивидуальной потребности гражданина в предоставлении социальных услуг, в целях определения необходимых форм социального обслуживания, видах, объема, периодичности, условий, сроков предоставления социальных услуг, перечня рекомендуемых поставщиков социальных услуг; определение индивидуальной потребности гражданина в социальных услугах проводится оценка условий его жизнедеятельности, а также обстоятельств, которые ухудшают или могут ухудшить условия его жизнедеятельности; исчисление среднедушевого дохода заявителя и подготовка справки о размере среднедушевого дохода гражданина для получения социальных услуг; составление Анкеты-опросника для определения индивидуальной потребности гражданина в социальном обслуживании; выдача заявителю решения об отказе в признании нуждающимся в социальном обслуживании. 
3.1.6. Начальник отдела осуществляет текущий контроль по исполнению услуг, оказываемых в соответствии с полномочиями, возложенными на отдел, согласно утвержденному сводному реестру полномочий в части:

прием и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (11.2.19.01) в части формирования личных дел, выдачи уведомлений о назначении и выплате субсидии  либо отказе.

3.1.7. Иные функции, возложенные на начальника отдела по сводному реестру полномочий:

подготовка ответов на акты прокурорского реагирования (21.1.03.02) в части вопросов, входящих в компетенцию отдела;


рассмотрение обращений граждан: письменных, устных, в форме электронного документа (21.1.04.02) в части: обеспечение объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения обращения; запрос необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов; принятие мер по обращениям граждан; подготовка и направление заявителю письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов; уведомление гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;
предоставление по запросам государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц рассматривающих обращение 
по направленному в установленном порядке запросу документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения;
организация и проведение личного приема граждан руководителями 
и уполномоченными на то лицами (21.1.04.03) в части подготовки информации и материалов руководителю для проведения личного приема;

контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений (21.1.04.04.) в части контроля соблюдения сроков рассмотрения и требований к качеству подготовки ответов на обращения граждан;

предоставление справочно-разъяснительной информации гражданам (21.1.04.06) в части: размещение и актуализация информации на информационных стендах, досках объявлений; предоставление информации гражданам при общении по телефону, в ходе проведения информационных встреч, сходов граждан; консультирование заявителей, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

участие в планировании работы Администрации города, в подготовке предложений для включения в планы работы (недельные, квартальные, годовые) Администрации города; планы мероприятий с участием главы Администрации города на месяц; планы работы коллегии Администрации города; планы работы Ростовской-на-Дону городской Думы (21.1.10.01) в части контроля по исполнению планов работы отдела;

формирование и ведение реестров полномочий, функций и услуг МКУ УСЗН (26.1.03.21) по направлению работы отдела;

организация аппаратной учебы (26.1.12.02) в части подготовки и проведения аппаратной учебы (подбор документации, касающейся работы отдела в соответствии с действующим законодательством);

разработка и актуализация положений (уставов) об органах Администрации города, положений о структурных подразделениях аппарата Администрации города и ее органов (26.1.13.01) в части разработки, актуализации, обеспечения согласования и утверждения положения об отделе;

разработка и актуализация должностных инструкций специалистов (26.1.14.1) в части разработки, актуализации, обеспечения согласования и утверждения должностных инструкций специалистов отдела;

участие в разработке и реализации мер по противодействию коррупции в Администрации города и ее органах, в том числе по предупреждению коррупции, по минимизации и (или) ликвидации последствий коррупционных правонарушений (26.1.14.02) в части обеспечения участия отдела в реализации мер по противодействию коррупции;

формирование и направление межведомственных запросов, предоставление документов и информации с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия (далее  - региональная СМЭВ) по межведомственным запросам органа, представляющего государственную, муниципальную услугу, либо многофункционального центра (34.1.04.01).
3.2. Права начальника отдела
При исполнении своих должностных обязанностей начальник отдела обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также следующими правами:

знакомиться с проектами решений, принимаемыми руководителем МКУ УСЗН, касающимися деятельности начальника отдела и выполняемых им должностных обязанностей;

запрашивать лично или по поручению начальника МКУ УСЗН информацию 
и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

получать в установленном порядке информацию и материалы 
необходимые для исполнения должностных обязанностей;

давать заключения и предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции; 
выносить на рассмотрение начальника МКУ УСЗН предложения 
по улучшению деятельности отдела, совершенствованию его работы, а также своей деятельности;

давать муниципальным служащим структурных подразделений МКУ УСЗН разъяснения по вопросам, входящим в его должностные обязанности;

посещать в установленном порядке, для исполнения должностных обязанностей, предприятия, учреждения, организации, независимо от форм собственности;
принимать участие в работе комиссий, совещаний, на встречах с населением;

иными правами, необходимыми для реализации возложенных на него должностных обязанностей, предоставляемых услуг.
3.3. Ответственность начальника отдела

    Начальник отдела несет ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также: 

за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; 

за несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных 
с муниципальной службой; 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

за ненадлежащую подготовку и срыв проведения мероприятий, относящихся 
к его компетенции;

за не достижение показателей результативности и эффективности, установленных в СМК МКУ УСЗН.
Начальник отдела несет ответственность в соответствии с Федеральным законом № 273-ФЗ от 25.12.2008 «О противодействии коррупции»:
за несвоевременное уведомление руководителя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
         за несвоевременное уведомление о фактах обращения в целях склонения 
к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда 
по данным фактам проведена или проводится проверка, что является его должностной (служебной) обязанностью;

за не предоставление сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
за состояние антикоррупционной работы в отделе;

за несоблюдение подчиненными сотрудниками отдела требований законодательства о противодействии коррупции. 
4. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе, 

или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов, проектов управленческих решений.

4.1. Начальник отдела принимает участие в подготовке информации 
по вопросам, входящим в его должностные обязанности, подготовке аналитических материалов по направлению деятельности, обсуждении проектов муниципальных правовых актов, а также принимаемых управленческих решений по вопросам входящим в компетенцию начальника отдела.
4.2. Начальник отдела вправе принимать участие в подготовке информации, аналитических материалов по направлению деятельности МКУ УСЗН, обсуждении проектов муниципальных и правовых актов. 

5. Порядок взаимодействия начальника отдела при исполнении

должностных обязанностей с работниками Правительства Ростовской области, Администрации города, её отраслевых (функциональных) и территориальных органов, гражданами и организациями.

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав начальник отдела в порядке, установленном действующими законодательством и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с:

             работниками структурными подразделений Правительства Ростовской области, министерства труда и социального развития Ростовской области;            работниками и должностными лицами  Администрации города и ее органов, работниками  иных органов местного самоуправления города Ростова-на-Дону;

             администрации города;

             Департамента социальной защиты населения города Ростова-на-Дону;

             муниципальными учреждениями и предприятиями; 

             организациями и гражданами.

6. Перечень муниципальных услуг, переданных в установленном порядке государственных услуг, оказываемых  начальником отдела физическим и юридическим лицам.
При выполнении своих должностных обязанностей начальник отдела участвует в предоставлении следующих муниципальных услуг, переданные в установленном порядке государственные услуги:

 
прием и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (11.2.19.01).
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