[image: image1.png]



РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ    ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАЛЕГОЩЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
         27 сентября  2019 года



                         № 667
               пос. Залегощь
Об утверждении Положения 

о секторе опеки и попечительства

администрации Залегощенского 
района  Орловской области
             В соответствии с законом Орловской области от 06 декабря 2007 года № 732 - ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Орловской области в сфере опеки и попечительства», в целях реализации государственных полномочий Орловской  области по опеке и попечительству, социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, совершеннолетних граждан, признанных судом недееспособными или ограниченными в дееспособности, администрация Залегощенского района  п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Положение о секторе опеки и попечительства  администрации Залегощенского  района Орловской области  согласно приложению 1.
2. Утвердить должностные инструкции муниципальных служащих сектора опеки и попечительства администрации Залегощенского  района Орловской области согласно приложению 2.

3. Постановления администрации Залегощенского  района от 30.01.2015 года  № 44, от 14.11.2016 года №  345 считать утратившими силу.

4.  Постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Залегощенского   района.

5. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на   заместителя Главы администрации Залегощенского района Щукину О.В.
  Глава района                                                                                   В.Н.Брежнев

Приложение 1
к постановлению администрации района 

                                                                             от ________________ 2019 года  № 

ПОЛОЖЕНИЕ
о секторе опеки и попечительства  

администрации Залегощенского  района 

Орловской области
1.Общие положения

1.1. Сектор опеки и попечительства администрации Залегощенского  района Орловской области является структурным подразделением администрации Залегощенского района без права юридического лица,  осуществляющим переданные государственные полномочия по опеке и попечительству, социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, совершеннолетних граждан, признанных судом недееспособными или ограниченными в дееспособности.
    1.2. Сектор опеки и попечительства в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Семейным кодексом Российской Федерации, Федеральными законами «Об опеке и попечительстве», «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей», «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», иными федеральными законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и нормативными правовыми актами Орловской области, Уставом Залегощенского муниципального района,  муниципальными правовыми актами, а также  настоящим  Положением.

1.3. Сектор опеки и попечительства подотчетен и подконтролен Главе Залегощенского  района Орловской области.

1.4. Финансирование и материальное обеспечение деятельности сектора опеки и попечительства осуществляется в порядке, установленном статьей 5 закона Орловской области от 06.12.2007 года № 732 - ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Орловской области в сфере опеки и попечительства».

1.5. Сектор опеки и попечительства осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами местного самоуправления, исполнительными органами государственной власти Орловской области, федеральными органами исполнительной власти и исполнительными органами государственной власти других субъектов Российской Федерации, образовательными учреждениями, учреждениями  социальной защиты населения, учреждениями здравоохранения, другими  органами и  учреждениями.

1.6. Сектор опеки и попечительства администрации Залегощенского района находится по адресу: 303560, Орловская область, пос. Залегощь, ул.М.Горького, д. 20.

2.Основные задачи

   Основными задачами сектора опеки и попечительства являются:

2.1. Защита прав и законных интересов граждан, нуждающихся в установлении над ними опеки или попечительства, и граждан, находящихся под опекой или попечительством.

2.2. Защита личных и имущественных прав и интересов граждан, в том числе детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, детей, нуждающихся в помощи государства,  контроль за сохранностью имущества и управлением имущества граждан, находящихся под опекой или попечительством либо помещенных под надзор в образовательные организации, медицинские организации, организации, оказывающие социальные услуги, или иные организации, в том числе для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

2.3. Реализация единой государственной политики в сфере защиты прав и законных интересов граждан, нуждающихся в помощи государства, в том числе,  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на территории Залегощенского муниципального образования.

2.4. Обеспечение приоритета семейных форм воспитания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, профилактика социального сиротства.

2.5. Создание необходимых условий для содержания, воспитания, обучения детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, детей, нуждающихся в помощи государства, а также совершеннолетних граждан, признанных судом недееспособными или ограниченными в дееспособности.

3. Полномочия сектора опеки попечительства
     Сектор опеки и попечительства администрации Залегощенского района осуществляет следующие отдельные государственные полномочия: 

3.1. Принимает меры по защите прав и законных интересов ребенка при нарушении его прав и законных интересов, в том числе при невыполнении или ненадлежащем выполнении родителями (одним из них) обязанностей по воспитанию, образованию ребенка либо при злоупотреблении родительскими правами, а также при получении таких сведений от должностных лиц организаций и иных граждан, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.2. Обращается  в суд с заявлениями о лишении или ограничении родительских прав; о признании брака недействительным в случаях,  предусмотренных  Семейным кодексом Российской Федерации; о признании гражданина недееспособным или об ограничении его дееспособности, а также о признании подопечного дееспособным, если отпали основания, в силу которых гражданин признан недееспособным или ограничен в дееспособности; участие при рассмотрении судом споров, связанных с воспитанием детей, разрешением разногласий между родителями (законными представителями), родителями и родственниками о воспитании детей.
3.3. Обследует условия жизни ребенка, а также лица (лиц), претендующего (претендующих) на его воспитание; представляет суду акт обследования по спорам, связанным с воспитанием детей, и основанного на нем заключения по существу  спора.
3.4. Выдает согласие на установление отцовства в случаях, предусмотренных  Семейным  кодексом  Российской  Федерации.
3.5. Выявляет и ведет учет граждан, нуждающихся в установлении над ними опеки или попечительства.
3.6. Осуществляет в установленном законном порядке отобрание ребенка у родителей (одного из них) или у других лиц, на попечении которых он находится, при непосредственной угрозе жизни ребенка или его здоровью.
3.7. Представляет сведения о детях, оставшихся без попечения родителей, не устроенных на воспитание в семьи, в региональный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей, в порядке и в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
3.8. Выдает  согласие на снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учета по месту жительства или месту пребывания.
3.9. Устанавливает опеку или попечительство.
3.10. Осуществляет надзор за деятельностью опекунов и попечителей, деятельностью организаций, в которые помещены недееспособные или не полностью дееспособные граждане.
3.11. Освобождает и отстраняет опекунов и попечителей от исполнения ими своих обязанностей в соответствии с федеральным законом.
3.12. Выдает разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных в соответствии с федеральным законом.
3.13. Заключает договоры доверительного управления имуществом подопечных в соответствии со статьей 38 Гражданского кодекса Российской Федерации.

3.14. Представляет законные интересы несовершеннолетних граждан и недееспособных граждан, находящихся под опекой или попечительством, в отношениях с любыми лицами (в том числе в судах), если действия опекунов или попечителей по представлению законных интересов подопечных противоречат законодательству Российской Федерации и (или) законодательству  Орловской области или интересам подопечных либо если опекуны или попечители не осуществляют защиту законных интересов подопечных.
3.15. Выдает разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных в соответствии со статьей 36 Гражданского кодекса Российской Федерации.
3.16. Осуществляет  подбор, учет и подготовку в порядке, определенном Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных формах, установленных законодательством Российской Федерации.
3.17. Оказывает помощь опекунам и попечителям  несовершеннолетних граждан в реализации и защите прав подопечных.
3.18. Проводит проверку условий жизни подопечных, соблюдения опекунами и попечителями прав и законных интересов подопечных, обеспечения сохранности их имущества, а также исполнения опекунами и попечителями требований к осуществлению ими прав и исполнению обязанностей опекунов или попечителей, определяемых в соответствии с частью 4 статьи 15 Федерального закона от 24 апреля 2008 года № 48 – ФЗ «Об опеке и попечительстве».

 3.19. Представляет заключения в суд об обоснованности и соответствии усыновления (удочерения) интересам ребенка, отмене усыновления; участие в судебных заседаниях по вопросам усыновления детей гражданами Российской Федерации; проведение контрольного обследования условий жизни и воспитания усыновленного ребенка ежегодно в течение первых трех лет по истечении усыновления; выдача согласия при усыновлении ребенка несовершеннолетних родителей, не достигших возраста 16 лет, в случае отсутствия их родителей или опекунов (попечителей).
3.20.  Осуществляет назначения и выплаты денежных средств при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на содержание детей, находящихся под опекой и попечительством, в приемных семьях; на вознаграждение приемных родителей по договору о приемной семье; на обеспечение бесплатного проезда на городском, пригородном (в сельской местности - на внутрирайонном) транспорте (кроме такси), а также два раза в год к месту жительства и обратно к месту учебы детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся в государственных образовательных организациях Орловской области, муниципальных образовательных организациях; на ремонт жилых помещений, закрепленных на правах собственности за детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, лицами из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, после окончания их пребывания в образовательной организации или организации социального обслуживания граждан, а также в организациях всех видов профессионального образования либо по окончании службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации, либо после возвращения из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы, при условии отсутствия проживания в жилых помещениях других совершеннолетних членов семьи в порядке и размерах, установленных законодательством Российской Федерации и законодательством Орловской области.
3.21. Осуществляет контроль за сохранностью имущества и управлением имуществом граждан, находящихся под опекой или попечительством либо помещенных под надзор в образовательные организации, медицинские организации, организации социального обслуживания граждан или иные организации, в том числе для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
3.22. Исполняет обязанности опекуна, попечителя в порядке и случаях, установленных частью 3 статьи 11 Федерального закона от  24 апреля 2008 года № 48 – ФЗ «Об опеке и попечительстве», частью 4 статьи 155.1 Семейного кодекса Российской Федерации.
3.23. Выдает предварительное  разрешение на распоряжение средствами (частью средств) материнского (семейного) капитала усыновителям, опекунам (попечителям) или приемным родителям в случаях, предусмотренных  Федеральным законом от 29 декабря 2006 года № 256 – ФЗ «О дополнительных мерах государственной поддержки семей, имеющих детей». 
3.24. Информируетирительногдителей;)нном порядке



















































































 граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями  либо принять ребенка, оставшегося без попечения родителей, на воспитание в семью в иных установленных семейным законодательством формах, о возможных формах устройства ребенка в семью, об особенностях отдельных форм устройства ребенка в семью, о порядке подготовки документов, необходимых для установления опеки или попечительства либо устройства детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью в иных установленных семейным законодательством формах, а также оказание содействия в подготовке таких документов.
3.25. Осуществляет хранение личных дел подопечных  в архиве органа опеки и попечительства в течение 75 лет в соответствии  с законодательством об архивном  деле в Российской Федерации.
3.26. Выдает разрешения на изменение фамилии и (или) имени ребенка, не достигшего возраста четырнадцати лет.
3.27. Осуществляет выдачу предварительного разрешения на отказ от наследства в случае, когда наследником является несовершеннолетний, недееспособный или ограниченно дееспособный гражданин.

3.28. Принимает меры по защите жилищных прав подопечных,  лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в том числе, по обеспечению их жилой площадью в случаях, предусмотренных законодательством.

3.29. Оказывает содействие лицам, признанным в установленном порядке недееспособными или ограниченно дееспособными в осуществлении ими своих прав и исполнении обязанностей, а также по охране их от злоупотреблений со стороны третьих лиц.

3.30. Предоставляет  сведения о детях-сиротах и детях, оставшихся без попечения родителей, не устроенных на воспитание в семьи, в региональный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей, в порядке и в сроки, установленные  законодательством.

3.31. Осуществляет  работу по профилактике социального сиротства, жестокого обращения с детьми, привлечению общественности к деятельности  сектора опеки и попечительства.
3.32. Рассматривает предложения, заявления и жалобы граждан по вопросам опеки и попечительства и принятию по ним необходимых мер.
3.33. Отчитывается об исполнении отдельных государственных полномочий в порядке и сроки, установленные статьей 9 закона Орловской области от 06.12.2007 года № 732 - ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельным государственным полномочиями Орловской области в сфере опеки и попечительства».

3.34. Исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и законодательством Орловской области, при осуществлении отдельных государственных полномочий. 

4. Права сектора опеки и попечительства 

В соответствии с задачами и основными функциями сектор опеки и попечительства имеет право: 

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов местного самоуправления, организаций, независимо от их организационно-правовой формы, сведения, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к компетенции уполномоченного органа по опеке и попечительству. 

4.2. Давать разъяснения по вопросам, отнесенным к компетенции уполномоченного органа по опеке и попечительству, рассматривать обращения, заявления и жалобы граждан по указанным вопросам и принимать по ним необходимые меры.

4.3. Вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции сектора опеки и попечительства.

4.5. Вносить в установленном порядке предложения в органы местного самоуправления, организации по вопросам, связанным с организацией и осуществлением деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних и совершеннолетних граждан, признанных судом недееспособными или ограниченными в дееспособности. 

4.6. Осуществлять иные права в соответствии с действующим законодательством.

4.7. Осуществлять в порядке и в сроки, которые определяются Правительством Российской Федерации, проверку условий жизни подопечных, соблюдения  опекунами и попечителями прав и законных интересов подопечных, обеспечения сохранности их имущества, а также выполнения опекунами и попечителями требований к осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей.

5. Организация работы

       Организация работы сектора опеки и попечительства осуществляется на основании  действующего законодательства и настоящего Положения.

  5.1. Положение о секторе опеки и попечительства, штатное расписание  и должностные инструкции муниципальных служащих утверждаются Главой  Залегощенского района.

  5.2. Сектор опеки и попечительства возглавляет заведующий сектором, назначаемый на должность муниципальной службы и освобождаемый от должности Главой  Залегощенского района.

 5.3. Заведующий сектором опеки и попечительства подконтролен и подотчетен  Главе Залегощенского района.

  5.4.   Заведующий сектором опеки и попечительства:

- обеспечивает осуществление сектором опеки и попечительства полномочий, установленных  действующим законодательством, исполнение постановлений и распоряжений администрации Залегощенского района,  поручений Главы  района, а также  заместителя главы администрации, курирующего вопросы социальной сферы; 

- руководит деятельностью сектора опеки и попечительства,  распределяет документы и материалы, поступившие в сектор опеки и попечительства между работниками сектора; 

- готовит проекты организационно-распорядительных актов, в том числе проекты постановлений (распоряжений);

- дает обязательные для исполнения поручения и указания работникам сектора опеки и попечительства;

- определяет порядок работы сектора опеки и попечительства;

- несет персональную ответственность за достоверность, законность и качество подготовленных сектором опеки и попечительства документов и материалов, а также за защиту сведений, составляющих государственную, служебную или иную охраняемую законом тайну;

- участвует в заседаниях комиссий: по делам несовершеннолетних и защите их прав,  по рассмотрению вопросов обеспечения жилыми помещениями детей-сирот и  детей, оставшихся без попечения родителей,  лиц из их числа детей-сирот и  детей, оставшихся без попечения родителей;

- в установленном порядке представляет предложения о поощрении или привлечении к дисциплинарной ответственности муниципальных служащих,  замещающих должности в секторе опеки и попечительства, в должностные обязанности которых входит осуществление отдельных государственных полномочий по опеке и попечительству;

- разрабатывает должностные инструкции муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в секторе опеки и попечительства;

- выполняет иные обязанности, обусловленные поручениями Главы Залегощенского района, заместителя главы администрации, курирующего вопросы социальной сферы.
5.5. В период отсутствия заведующего сектором опеки и попечительства его обязанности исполняет один из главных специалистов сектора опеки и попечительства.

 5.6. Права и обязанности муниципальных служащих сектора опеки и попечительства определяются законодательством о муниципальной службе, трудовыми договорами и должностными инструкциями.

 5.7. Сектор опеки и попечительства является получателем средств, выделяемых из бюджета субъекта Российской Федерации на финансирование и материально-техническое обеспечение его деятельности, а также иных средств, получаемых им в соответствии с законодательством. 
6. Ответственность должностных лиц
    6.1. При осуществлении возложенных на сектор опеки и попечительства функций, муниципальные служащие сектора несут дисциплинарную и иную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством  Российской Федерации.

7. Порядок прекращения деятельности сектора

    7.1. Деятельность сектора опеки и попечительства прекращается в связи с реорганизацией или ликвидацией администрации Залегощенского района в порядке, установленном действующим законодательством.
Приложение № 2

к постановлению администрации района 

                                                                                  от ________________ 2019 года  № 

   УТВЕРЖДАЮ

Глава Залегощенского района 

______________ В.Н. Брежнев

«____» _____________ 2019г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заведующего  сектором  опеки и попечительства

администрации Залегощенского района

1.Общие положения
1.1. Согласно реестру должностей муниципальной службы в Орловской области, установленного законом Орловской области от 9 января 2008 года № 736-ОЗ «О муниципальной службе в Орловской области», должность заведующего сектором отнесена к  ведущей группе должностей муниципальной службы. 
1.2. Заведующий сектором назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы Залегощенского района.

1.3. Заведующий сектором опеки и попечительства непосредственно подчиняется Главе Залегощенского района.

1.4. Свою работу осуществляет в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации,  законами Российской Федерации,  законами Орловской области, Уставом Залегощенского района, решениями Совета депутатов, распоряжениями, постановлениями администрации и  настоящей инструкцией.
1.5. Должен знать: Конституцию РФ, Гражданский кодекс
РФ, Жилищный кодекс РФ, Семейный кодекс РФ, законы Российской Федерации, Указы Президента РФ и постановления Правительства РФ по вопросам охраны    прав    детства и охраны прав граждан, нуждающихся в установлении над ними опеки и попечительства,   законы Орловской области по вопросам опеки и попечительства, нормативные    акты   по    ведению документации, правила внутреннего трудового распорядка администрации,  основы организации труда,  правила и нормы охраны труда,  техники безопасности,  производственной санитарии и противопожарной защиты, а также соблюдать нормы делового этикета.
2.    Должностные обязанности
2.1.  Заведующий сектором опеки и попечительства обязан:

1) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

2) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3) соблюдать установленные в администрации  правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

4) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

5) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

6) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

7) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

8) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

9) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О муниципальной службе»   и  другими федеральными законами;

10) уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

11) соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих;

12) уведомлять  представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его  к совершению коррупционных правонарушений.

2.2. По вопросам основной деятельности заведующий сектором опеки и попечительства:
    1) Осуществляет  руководство сектором опеки и попечительства. 

    2) Осуществляет контроль в соответствии с действующим законодательством за условиями жизни, воспитанием и образованием детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, направленных в соответствующие воспитательные, лечебные учреждения, учреждения социальной защиты населения или другие аналогичные учреждения, а также переданных под опеку. 
 3) Рассматривает вопросы, готовит проекты распорядительных документов главы района о присвоении или изменении фамилии, имени несовершеннолетним в случаях, предусмотренных законодательством  Российской Федерации. 
    4) По поручению главы района рассматривает предложения, заявления и жалобы по вопросам социально-правовой защиты несовершеннолетних, консультирует и принимает по ним необходимые меры.  

    5)  Участвует в исполнении решений судов о передаче или отобрании детей в порядке,  установленном законодательством Российской Федерации. 

    6)  Осуществляет совместно с уполномоченными органами отобрание детей при непосредственной угрозе их жизни и здоровью в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.   

    7) Оперативно организует и осуществляет социозащитные, психолого-педагогические, реабилитационные меры с несовершеннолетними, находящимися под опекой (попечением).

    8) Организует работу по защите прав и законных интересов детей, проживающих на территории района.   
    9) Осуществляет выявление детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и обследование условий их проживания. 

    10) Взаимодействует с муниципальными и государственными органами и организациями по информированию о выявлении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. 
    11) Осуществляет первичное обследование условий проживания ребенка и составляет акт и заключение. 

    12) Принимает меры по выявлению родственников ребенка и выясняет их возможность и желание его воспитывать. 

    13) Осуществляет подтверждение невозможности передать ребенка на воспитание в семью родственников (письменное заявление родственников ребенка о невозможности взять ребенка в семью или составление акта о невозможности передать ребенка в семью родственников). 
    14) Обеспечивает взаимодействие с руководителями учреждений по уточнению данных о детях, с региональным оператором государственного банка данных. 

     15) Осуществляет учет движения детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. 

     16) Обеспечивает хранение сведений о детях-сиротах и детях, оставшихся без попечения родителей. 
     17) Ведёт подбор, учет и подготовку граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан.
     18) Обеспечивает информирование населения о формах семейного устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. 

     19) Обеспечивает взаимодействие со средствами массовой информации с целью опубликования сведений о детях, оставшихся без попечения родителей. 

     20) Осуществляет учет лиц, желающих принять ребенка на воспитание в семью, организуют работу с кандидатами в усыновители, приемные родители, опекуны (попечители), патронатные воспитатели, гражданами РФ. 
     21) Проводит обследование условий проживания кандидатов в усыновители, приемные родители, опекуны (попечители), патронатные воспитатели, граждан РФ и составляет акт. 

     22) Осуществляет постановку на учет кандидатов в усыновители, опекуны, приемные родители, патронатные воспитатели, граждан РФ (ведение журнала учета кандидатов). 

   23) Ведет в установленном порядке документацию, хранит все материалы в сейфе до передачи в архив. Соблюдает сроки хранения документации, несет персональную ответственность за сохранность документов по охране прав несовершеннолетних.
   24) Организует работу по взаимодействию служб системы профилактики по предупреждению безнадзорности и сиротства.

   25) Готовит документы для возбуждения  в суде дел о лишении родительских прав, ограничении родительских прав, о признании брака недействительным в случаях, предусмотренных Семейным Кодексом Российской Федерации, готовит  заключения по данным вопросам.

   26) Готовит заключение, по доверенности Главы района, принимает участие  в заседаниях суда по делам, связанным с воспитанием детей и защите их имущественных и личных не имущественных прав и охраняемых законом интересов.

   27) Готовит проекты договоров о доверительном управлении имуществом несовершеннолетних, оставшихся без попечения родителей.

   28) Готовит проекты распорядительных документов Главы района о разрешении  либо согласии на отчуждение и передачу имущества ребенка в дар  обмен жилой помощи, совершения сделок,  не влекущих нарушение прав и законных интересов несовершеннолетних, зарегистрированных на территории района. 

   29) Готовит проекты постановлений, мировых соглашений о порядке участия родственников в общении с ребенком.
   30) Устанавливает опеку над гражданами, признанными судом недееспособными вследствие психического расстройства.

   31) Устанавливает попечительство над гражданами, ограниченными судом в дееспособности вследствие злоупотребления спиртными напитками или наркотическими средствами.

   32) Подготавливает распорядительные документы об установлении опеки и попечительства над недееспособными гражданами.

   33) Устанавливает порядок и срок заключения органом опеки и попечительства с опекуном или попечителем договора об осуществлении опеки или попечительства в отношении совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина на безвозмездных  условиях. 

    34) Проводит плановые и внеплановые проверки условий жизни совершеннолетних недееспособных граждан, соблюдения опекуном его прав и законных интересов, а также обеспечения сохранности его имущества, выполнения опекуном или попечителем требований к осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей. 

   35) Подготовка ежеквартальных, полугодовых, годовых отчётов.

   36) Ведёт обязательную статистическую отчетность;

   37)  Выполняет поручения главы администрации в рамках своей компетенции.
3. Права 
         Заведующий сектором  имеет право на:
   1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;
   2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

   3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

   4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

   5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

   6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

   7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

   8)  защиту своих персональных данных;

   9) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

   10) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

   11) выполнение иной оплачиваемой работы, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено настоящим Федеральным законом с предварительного  письменного  уведомления  представителя нанимателя (работодателя).
4. Ответственность

Заведующий сектором  несет ответственность за:

4.1.   Несоблюдение настоящей инструкции.

4.2. Неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.3. Разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
4.4. Разглашение  персональных данных физических лиц в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации
4.5. Несоблюдение ограничений, связанных с  прохождением муниципальной службы.

4.6. Нарушение правил внутреннего трудового распорядка администрации Залегощенского района.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста сектора опеки и попечительства

администрации Залегощенского района

1.Общие положения

1.1. Согласно реестру должностей муниципальной службы в Орловской области, установленного законом Орловской области от 9 января 2008 года № 736-ОЗ «О муниципальной службе в Орловской области», должность главный специалист отнесена к старшей группе должностей муниципальной службы. 

1.2. Главный специалист назначается и освобождается от должности распоряжением Главы Залегощенского района, подчиненность заведующему сектором опеки и попечительства.
1.3. Свою работу осуществляет в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации,  законами Российской Федерации,  законами Орловской  области, Уставом Залегощенского   района, распоряжениями, постановлениями администрации и настоящей инструкцией.
1.4. Должен знать: Конституцию РФ, Гражданский кодекс
РФ, Жилищный кодекс РФ, Семейный кодекс РФ, законы Российской Федерации, Указы Президента РФ и постановления Правительства РФ по вопросам охраны    прав    детства и охраны прав граждан, нуждающихся в установлении над ними опеки и попечительства,   законы Орловской области по вопросам опеки и попечительства, нормативные    акты   по    ведению документации, правила внутреннего трудового распорядка администрации, правила и нормы охраны труда,  техники безопасности,  производственной санитарии и противопожарной защиты, а также соблюдать нормы делового этикета.

                                2.  Должностные обязанности 

2.1.  Главный специалист сектора опеки и попечительства обязан:

1) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

2) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3) соблюдать установленные в администрации  правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

4) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

5) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

6) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

7) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

8) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

9) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О муниципальной службе»   и  другими федеральными законами;

10) уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

11) соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих;

12) уведомлять  представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его  к совершению коррупционных правонарушений.

  2.2. По вопросам основной деятельности главный специалист сектора опеки и попечительства:  
1. Выявляет  и ведёт  учет детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей подлежащих обеспечению жилыми помещениями.
2. Принимает заявления и документы, необходимые для включения в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей и лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями.
3. Ведет журнал регистрации заявлений.
4. Делает запросы на необходимые документы в соответствующие инстанции.
5. Проводит проверку сведений, содержащихся в приложенных к заявлениям документах.
6. Формирует учетные дела детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей и лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями.
7. Готовит проекты постановлений (распоряжений) о включении (либо об отказе во включении) детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа, в список.
8. Направляет заявителям копии решений о включении (об отказе во включении) в список.
9. Формирует список (ежеквартально) и предоставляет его на утверждение главе  Залегощенского района.
10. Участвует в работе комиссии органа опеки и попечительства по рассмотрению вопросов обеспечения жилыми помещениями детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа.
11. Готовит проекты правовых актов об установлении (отсутствии) факта невозможности проживания детей-сирот, лиц из числа детей-сирот, в жилом помещении.
12.  Готовит проекты правовых актов о предоставлении (об отказе в предоставлении) указанным категориям граждан жилых помещений по договорам найма специализированных жилых помещений.
13. Готовит проекты правовых актов об исключении из списков.
14. Проводит акты обследования жилищно-бытовых условий. 
15. Осуществляет контроль во взаимодействии с комитетом по управлению муниципальным имуществом и другими заинтересованными службами за использованием жилых помещений, предоставленных указанным категориям лиц.
16. Принимает меры во взаимодействии с комитетом по управлению муниципальным имуществом и другими заинтересованными службами по устранению выявленных нарушений сохранности и использования жилых помещений.
17. Осуществляет проверки условий проживания в предоставленном жилом помещении, отслеживает жизненные ситуации нанимателей и выявляет обстоятельства, создающие угрозу для прекращения права пользования нанимателя жилым помещением.

18. Оказывает необходимую помощь и проводит профессиональные консультации по вопросам обеспечения жилыми помещениями.
19. Ведет учет предоставленных жилых помещений и сроков заключенных договоров найма специализированных жилых помещений.

20. Ведёт в установленном порядке документацию, своевременно готовит  её для сдачи в муниципальный архив.
21. Выполняет иные задачи, относящиеся к опеке и попечительству. 
  

3. Права

Главный специалист сектора опеки и попечительства в пределах своей компетенции вправе:
3.1.  Запрашивать информацию у государственных, муниципальных  органов и иных учреждений по вопросам, входящим в его компетенцию, приглашать для выяснения указанных вопросов несовершеннолетних, их родителей или иных законных представителей и иных лиц;
3.2. Запрашивать  и получать в установленном порядке от соответствующих подразделений и служб администрации необходимые документы в рамках своих должностных обязанностей и установленных полномочий;
3.3. Посещать   семьи,   производить   обследование   и   опрос   родителей,
должностных лиц, опекунов (усыновителей) и других граждан по вопросам охраны личных неимущественных и имущественных прав и интересов несовершеннолетних;
3.5. Принимать  участие в пoдгoтoвке  пpoектoв,  нopмативных актов и  иных документов,  oтнoсящихся к его компетенции;
3.6. Выступать на заседаниях суда по вопросам защиты прав и интересов указанных категорий граждан;
3.7. Повышать свою квалификацию;
3.8. Вносить на рассмотрение предложения по совершенствованию работы по опеке и попечительству;
3.9.  Привлекать участковых инспекторов, инспекторов ОДН ОВД, социальных, медицинских и педагогических работников учреждений, специалистов жилищных органов для обследования условий воспитания, жилищно-бытовых условий несовершеннолетних, приглашать их в качестве свидетелей, специалистов или экспертов.

                                                      4. Ответственность
Главный специалист несет ответственность за:
4.1.   Несоблюдение настоящей инструкции.

4.2. Неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.3. Разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
4.4. Разглашение  персональных данных физических лиц в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации
4.5. Несоблюдение ограничений, связанных с  прохождением муниципальной службы.

4.6. Нарушение правил внутреннего трудового распорядка администрации Залегощенского района.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста сектора опеки и попечительства

администрации Залегощенского района

                                             1.Общие положения.
    
1.1. Согласно  реестру должностей муниципальной службы в Орловской области, установленного законом Орловской области от 9 января 2008 года № 736-ОЗ «О муниципальной службе в Орловской области», должность главный специалист отнесена к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Главный специалист назначается и освобождается от должности распоряжением Главы  Залегощенского района, подчиненность заведующему сектором опеки и попечительства.
1.3. Свою работу осуществляет в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации,  законами Российской Федерации,  законами Орловской области, Уставом Залегощенского района, решениями Совета депутатов, распоряжениями, постановлениями администрации и  настоящей инструкцией.
1.4. Должен знать: Конституцию РФ, Гражданский кодекс
РФ, Жилищный кодекс РФ, Семейный кодекс РФ, законы Российской Федерации, Указы Президента РФ и постановления Правительства РФ по вопросам охраны  прав детства и охраны прав граждан, нуждающихся в установлении над ними опеки и попечительства, законы Орловской области по вопросам опеки и попечительства, нормативные акты по ведению документации, правила внутреннего трудового распорядка администрации,  основы организации труда, правила и нормы охраны труда,  техники безопасности,  производственной санитарии и противопожарной защиты, а также соблюдать нормы делового этикета.

                                     2. Основные задачи и обязанности

     2.1. Выявляет и ведёт учет детей-сирот  и  детей, оставшихся без попечения родителей, нуждающихся в государственной защите во взаимодействии с администрациями образовательных учреждений, учреждений здравоохранения, органами внутренних дел, иными организациями  и отдельными  гражданами.
    2.2. Проводит обследование жилищно-бытовых условий и условий воспитания
детей, оставшихся без попечения родителей и нуждающихся в государственной
защите,    и    лиц,    изъявивших    желание    стать    опекунами    (попечителями),
приемными родителями. 
   2.3. Обеспечивает  совместно  с  уполномоченными  органами,  организациями  и отдельными гражданами временное устройство детей, оставшихся без попечения родителей, а также сохранность их имущества.
   2.4. Ведёт учет граждан Российской Федерации, проживающих на территории Залегощенского  района, изъявивших желание быть опекунами (попечителями) и дает заключение об их возможности выполнять эти обязанности.
   2.5. Осуществляет подготовку документов и устройство детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, и несовершеннолетних, не имеющих надлежащих условий для воспитания в семье, под опеку (попечительство) граждан.
    2.6. Готовит материалы  для  назначения опеки    (попечительства) над   несовершеннолетними. 

    2.7.  Осуществляет назначение выплат детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей:

- изучает и проводит экспертизу документов на назначение и выплату пособий детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также гражданам (гражданину), принявшим ребёнка на воспитание в семью;
- назначает выплаты пособий на содержание детей, оставшихся без попечения родителей:  единовременное пособие при передаче ребенка (детей) на воспитание в семью, единовременное пособие при усыновлении, ежемесячное пособие на содержание детей в опекунских и приёмных семьях, назначение оплаты труда приёмным родителям;
- прекращает выплату пособий на содержание детей, оставшихся без попечения родителей;
-  подготавливает списки и ведомости для перечисления денежных средств на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой и в приёмной семье;
- осуществляет контроль за расходованием и использованием  денежных средств, предназначенных на содержание подопечных и приёмных детей;
-  подготавливает и выдаёт разрешения опекунам и приёмным родителям на снятие   денежных   средств,   предназначенных   на   содержание   опекунских и приёмных детей.
    2.8.  Готовит   в   ИФНС   России  по  Залегощенскому   району    сведения   о доверительном управлении имуществом подопечного,  об установлении опеки и попечительства.
  2.9.  Осуществляет  контроль  за  условиями  жизни   подопечных  детей  и   за состоянием их здоровья.  
   2.10. Осуществляет контроль за условиями жизни, воспитанием и образованием детей-сирот,   детей,  оставшихся   без   попечения   родителей,   помещённых   в воспитательные,   лечебные   упреждения,   учреждения   социальной   защиты населения или другие аналогичные учреждения.
    2.11. Осуществляет подготовку документов на детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, направляемых в интернатные учреждения, а также на детей, направляемых в госучреждения, в связи с трудной жизненной ситуацией.

    2.12. Заполняет анкеты на детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, для внесения в базу данных о детях-сиротах и детях, оставшихся без попечения родителей.

    2.13. Вносит изменения и дополнения в анкетные данные ребёнка и в журнал учёта детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в том числе уточнение медицинского диагноза и других данных ребёнка.

    2.14. Подготавливает постановления о направлении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в госучреждения.

    2.15.  Осуществляет  сопровождение  детей-сирот  и  детей,  оставшихся   без попечения   родителей  в  государственные   учреждения  (интернаты),  для   их помещения на полное гособеспечение.
    2.16.  Оказывает   необходимую  помощь   и   проводит   профессиональные консультации   с  опекунами  (попечителями)  о  воспитании, организации отдыха, лечении, трудоустройстве и социальной защите подопечных.
   2.17.  Готовит документы для возбуждения в суде дел о лишении родительских прав, ограничении родительских прав, готовит заключения по данным вопросам.
  2.18.   Осуществляет   контроль   за   действиями   опекунов   и   попечителей, управляющих имуществом подопечных.
  2.19. Готовит   проекты   договоров  о  доверительном  управлении имуществом несовершеннолетних, находящихся под опекой.
  2.20. Готовит проекты  постановлений  о разрешении  законным представителям на  расходование доходов  подопечного,  в  том  числе  доходов,   причитающихся подопечному от управления его имуществом, за исключением доходов, которыми подопечный вправе распоряжаться самостоятельно.
  2.21. Готовит  проекты  постановлений  об  освобождении  или  об  отстранении опекунов (попечителей) от исполнения своих обязанностей. 
  2.22.  Ведёт   учет   лиц,   в   отношении   которых   установлена   опека   или попечительство.
   2.23. Готовит заключения о возможности временной передачи ребенка (детей) в семью гражданина.
   2.24. Рассматривает   спорные   вопросы   между   родителями  о   воспитании детей. Готовит проекты  соглашений о порядке участия родственников в общении с ребенком.
   2.25. Участвует в исполнении решений судов о передаче или отобрании детей в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
   2.26. Осуществляет   совместно   с   уполномоченными   органами   отобрание детей    при   непосредственной   угрозе   их   жизни   и   здоровью   в   порядке,   установленном законодательством Российской Федерации. 

   2.27. Ведёт в установленном порядке документацию, своевременно готовит  её для сдачи в муниципальный архив.

   2.28. Выполняет иные задачи, относящиеся к опеке и попечительству.
Помимо основных обязанностей, определенных настоящей инструкцией, главный специалист обязан:
-  не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- соблюдать ограничения, установленные для муниципальных служащих;
- представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным   законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения.

3. Права
Главный специалист в пределах своей компетенции вправе:
3.1.  Запрашивать информацию у государственных, муниципальных  органов и иных учреждений по вопросам, входящим в его компетенцию, приглашать для выяснения указанных вопросов несовершеннолетних, их родителей или иных законных представителей и иных лиц;
3.2. Запрашивать  и получать в установленном порядке от соответствующих подразделений и служб администрации необходимые документы в рамках своих должностных обязанностей и установленных полномочий;
3.3. Посещать   семьи,   производить   обследование   и   опрос   родителей,
должностных лиц, усыновителей и других граждан по вопросам охраны личных неимущественных и имущественных прав и интересов несовершеннолетних;
3.4. Инспектировать общеобразовательные, образовательные учреждения и учреждения для детей-сирот по вопросам охраны прав детей;
3.5. Принимать  участие в пoдгoтoвке  пpoектoв,   нopмативных актов и  иных документов, oтнoсящихся к его компетенции;
3.6. Выступать на заседаниях суда по вопросам защиты прав и интересов указанных категорий граждан;
3.7. Повышать свою квалификацию;
3.8. Вносить на рассмотрение предложения по совершенствованию работы по опеке и попечительству;
3.9.  Привлекать участковых инспекторов, инспекторов ОДН ОВД, социальных, медицинских и педагогических работников учреждений, специалистов жилищных органов для обследования условий воспитания, жилищно-бытовых условий несовершеннолетних.
4. Ответственность

Главный специалист несет ответственность за:
4.1.    Несоблюдение настоящей инструкции.

4.2. Неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.3. Разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
4.4. Разглашение  персональных данных физических лиц в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации
4.5. Несоблюдение ограничений, связанных с  прохождением муниципальной службы.
4.6. Нарушение правил внутреннего трудового распорядка администрации Залегощенского района.

