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1.1. Должность ведущего специалиста (по опеке и попечительству) МКУ "Отдел образования Кировского района города Ростова-на-Дону" (далее – Отдел образования) относится к старшей группе должностей муниципальной службы города. 

1.2. Ведущий специалист (по опеке и попечительству) назначается на должность и освобождается от должности начальником Отдела образования по согласованию с начальником Управления образования города Ростова-на-Дону и Администрацией города Ростова-на-Дону в установленном нормативными распорядительными актами порядке. 

1.3. Ведущий специалист (по опеке и попечительству) непосредственно подчиняется начальнику Отдела образования.

1.4. Ведущий специалист (по опеке и попечительству) не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.

1.5.  Ведущий специалист (по опеке и попечительству) может исполнять обязанности временно отсутствующего ведущего специалиста (по опеке и попечительству) (83.110.06, 83.110.07) без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется начальником Отдела образования с письменного согласия ведущего специалиста (по опеке и попечительству) путем издания приказа в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Исполнение обязанностей временно отсутствующего ведущего специалиста (по опеке и попечительству) может быть поручено ведущему специалисту (по опеке и попечительству) Отдела образования (83.110.06, 83.110.07) без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется начальником Отдела образования с письменного согласия ведущего специалиста (по опеке 
и попечительству) путем издания распоряжения (приказа) в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.6. Ведущий специалист (по опеке и попечительству) осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Трудового кодекса Российской Федерации;

- 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  29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Федерального закона от 01.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях 
по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
- иных федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, в том числе регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

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

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

- Областного закона Ростовской области от 14.11.2013 № 26-ЗС «Об образовании в Ростовской области», областных законов, постановлений и распоряжений Правительства Ростовской области, регламентирующих вопросы в сфере образовании;

- Устава города Ростова-на-Дону, принятого решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 09.04.1996 № 211;

- решения Ростовской-на-Дону городской Думы от 26.02.2008 № 357 «О принятии «Положения о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону» в новой редакции»;

- решения Ростовской-на-Дону городской Думы от 07.10.2014 № 709 «Об утверждении «Реестра муниципальных должностей и Реестра должностей муниципальной службы в городе Ростове-на-Дону»;

- решения Ростовской-на-Дону городской Думы от 27.06.2017 № 353 «Об утверждении структуры Администрации города Ростова-на-Дону»;

- постановления Администрации города Ростова-на-Дону от 15.04.2013 № 400 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации города Ростова-на-Дону»;

- правового  акта Администрации города о распределении обязанностей между заместителями главы Администрации города;

- правового акта Администрации города, устанавливающего квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в городе Ростове-на-Дону;

- правового акта Администрации города, устанавливающего порядок формирования реестров полномочий, функций и услуг Администрации города, ее органов и муниципальных учреждений города Ростова-на-Дону, в части требований к присвоению номеров исполняемым полномочиям, функциям и услугам и кодов штатных должностей;

- сводного реестра полномочий, функций и услуг Администрации города Ростова-на-Дону, ее органов и муниципальных учреждений (далее – Сводный реестр полномочий), утверждаемого правовым актом Администрации города;

- Устава МКУ "Отдел образования Кировского района города Ростова-на-Дону";

- регламента работы МКУ "Отдел образования Кировского района города Ростова-на-Дону" ;

- реестра функций и услуг МКУ "Отдел образования Кировского района города Ростова-на-Дону» (далее – отраслевой реестр);

- штатного расписания МКУ "Отдел образования Кировского района города Ростова-на-Дону";

- настоящей должностной инструкции.

1.7. Показатели результативности и эффективности деятельности:

- своевременное и качественное исполнение плана работы Отдела образования;

- своевременное и качественное выполнение поручений начальника Отдела образования;

- своевременное и качественное рассмотрение обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию (отсутствие случаев нарушения установленных сроков, отсутствие письменных замечаний в связи с нарушением установленных требований к оформлению документов, порядка визирования документов, в том числе в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело»);

- своевременная и качественная подготовка проектов приказов (распоряжений), писем, положений и иных документов, по вопросам, входящим в компетенцию (отсутствие случаев нарушения установленных сроков, 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»);

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

- соблюдение исполнительской дисциплины, производительности труда (отсутствие случаев нарушения установленных сроков выполнения поручений, степень выполнения запланированных мероприятий).

2. Квалификационные требования к должности ведущего специалиста 

(по опеке и попечительству).

2.1. На должность ведущего специалиста (по опеке и попечительству) назначается лицо, имеющее высшее   образование.

2.2.
Базовые квалификационные требования

2.2.1.
На должность ведущего специалиста (по опеке и попечительству) назначается лицо, имеющее высшее образование.

2.2.2.
Ведущий специалист (по опеке и попечительству) должен знать:

-
государственный язык Российской Федерации (русский язык);

- 
Конституцию Российской Федерации;

- 
Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе 

в Российской Федерации»;

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

- 
Федеральный закон 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»;

- 
Указы и распоряжения Президента Российской Федерации, указы, распоряжения и постановления Правительства Российской Федерации, регулирующие вопросы применительно к сфере деятельности отдела по работе с персоналом;

- 
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»

- 
Областной закон от 14.11.2013 № 26-ЗС «Об образовании в Ростовской области»;

- 
указы и распоряжения Губернатора Ростовской области, постановления и распоряжения Правительства Ростовской области, регулирующие вопросы применительно к сфере деятельности главного специалиста;

- 
Устав города Ростова-на-Дону;

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

- 
Регламент работы Администрации города;

- 
решения Ростовской-на-Дону городской Думы, постановления и распоряжения Администрации города, регулирующие вопросы применительно к сфере общего образования; 

- 
постановление Администрации города Ростова-на-Дону 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";

- 
документы системы менеджмента качества (регламенты, стандарты), непосредственно связанные с выполнением должностных обязанностей, а также устанавливающие требования к управлению документацией и записями, управлению несоответствиями; 

- 
Политику Администрации города в области качества, цели МКУ "Отдел образования Кировского района города Ростова-на-Дону"  в области качества с учетом целей, задач и показателей соответствующих муниципальных программ;

- 
регламенты и стандарты системы менеджмента качества (далее – СМК) Администрации города, непосредственно связанные с выполнением должностных обязанностей, в том числе стандарты СМК, устанавливающие требования к управлению документацией и записями, к управлению несоответствиями;

- 
правовые и нормативные акты Управления образования, МКУ "Отдел образования Кировского района города Ростова-на-Дону", регулирующие вопросы применительно к сфере деятельности МКУ "Отдел образования Кировского района города Ростова-на-Дону":

- 
основы муниципального управления;

- 
основы организации труда;

- 
порядок и условия прохождения муниципальной службы;

- 
основы делопроизводства;

- 
нормы делового этикета;

- 
порядок работы со службой и конфиденциальной информацией. 

2.3. Функциональные квалификационные требования:

Ведущий специалист (по опеке и попечительству) должен знать:

· Уголовный кодекс Российской Федерации;

· Семейный кодекс Российской Федерации;

· Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации;

· Федеральный закон от  29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 24.04.2008 N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве"; 

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

· Федеральный закон от 24 июня 1999 г. N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";

· Федеральный закон от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

· Федеральный закон от 19.05.1995 № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»;

· постановление Правительства РФ от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»; 

· постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2015 № 29 "Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации";

· Указ Президента Российской Федерации от 22.12.2015 № 650 «О порядке сообщения лицами, замещающими отдельные государственные должности Российской Федерации, должности федеральной государственной службы, 

· и иными лицами о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов, и о внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

· Указ Президента РФ № 1688 от 28.12.2012 «О некоторых мерах по реализации государственной политики в сфере защиты детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

· Областной закон от 26.12.2007 № 830-ЗС «Об организации опеки и попечительства в Ростовской области»;

· Областной закон Ростовской области от 26.12.2005 № 426-ЗС «О ежемесячном денежном содержании детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, переданных на воспитание в семьи опекунов или попечителей»;

· Областной закон Ростовской области от 22.10.2005 № 369-ЗС «О мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в части содержания в приемных семьях»; 

· Областной закон Ростовской области от 30.03.2012 № 829-ЗС «О мерах социальной поддержки граждан, усыновивших (удочеривших) детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

· постановление Правительства Ростовской области от 06.10.2011 № 29 «О реализации мер по социальной адаптации и сопровождению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

· постановление Правительства Ростовской области от 03.08.2016 № 551 «О порядке проверки достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение отдельных должностей муниципальной службы, и лицами, замещающими указанные должности, и соблюдения лицами, замещающими указанные должности, требований к служебному поведению»;

· решение Ростовской-на-Дону городской Думы от 22.04.1999 № 189 «О принятии «Положения об аттестации муниципальных служащих в органах местного самоуправления, аппарате Муниципальной избирательной комиссии города Ростова-на-Дону»;

·  решение Ростовской-на-Дону городской Думы от 24.06.2003 № 207 
«О принятии «Положения о почетном звании и наградах города 
Ростова-на-Дону»;
· решение Ростовской-на-Дону городской Думы от 09.04.2013 № 438 «Об утверждении перечня должностей муниципальной службы города Ростова-на-Дону, при назначении на которые граждане и при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера 
и сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, 
а также должностей муниципальной службы, при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих расходах 
и сведения о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;

· постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 23.04.2010 № 300 

«О разграничении полномочий по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан в городе Ростове-на-Дону»;

· постановление мэра города Ростова-на-Дону от 06.06.2008 № 557 «Об обеспечении бесплатным проездом на городском транспорте (кроме такси) детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), в приемных семьях и обучающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях;

· постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 04.04.2017 № 275 

«Об установлении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органах»;

· постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 29.02.2016 № 183 «Об утверждении «Положения о порядке сообщения муниципальными служащими Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов»;

· постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 08.06.2012 № 444 «Об утверждении Положения о комиссиях по соблюдению требований
к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органах»;

· постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 04.07.2014 № 234 «Об утверждении Положения о сообщении лицом, замещающим муниципальную должность в Администрации города Ростова-на-Дону, муниципальными служащими Администрации города Ростова-на-Дону, отраслевых (функциональных) и территориальных органов о получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями»;

· распоряжение Администрации города от 29.10.2013 № 463 «Об утверждении Положения о порядке уведомления представителя нанимателя (работодателя) муниципальными служащими Администрации города, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов о намерении выполнять иную оплачиваемую работу»;
· постановление Мэра города Ростова-на-Дону от 05.11.2008 № 1185 
«Об утверждении Положения о порядке выплаты единовременного денежного поощрения муниципальным служащим и лицам, замещающим муниципальные должности в аппарате и органах Администрации города»;

· Постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 03.11.2015 № 1015 «Об утверждении Перечня должностей муниципальной службы ведущей, старшей и младшей групп Администрации города Ростова-на-Дону и ее органов, при назначении на которые граждане и при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга и несовершеннолетних детей, а также должностей муниципальной службы Администрации города Ростова-на-Дону и ее органов, при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих расходах и сведения о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей».

2.3.2. Ведущий специалист (по опеке и попечительству) должен владеть профессиональными умениями в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей: 

· качественно подготавливать информационно-аналитические материалы, иные служебные документы по вопросам, относящимся к его компетенции; 

· использовать необходимые программные продукты, включая работу в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело»;

· уметь эффективно планировать свою работу;

· публично выступать по вопросам, входящим в его компетенцию.

2.3.3. Ведущий специалист (по опеке и попечительству) должен знать и уметь применять на практике:

· знания нормативных правовых актов федерального, регионального 
и муниципального уровней;

· навыки работы на офисной оргтехнике и компьютере;

· порядок организации и проведения протокольных мероприятий;

· современные методы и средства защиты информации.

3. Должностные обязанности, права и ответственность

ведущего специалиста (по опеке и попечительству).

3.1. Должностные обязанности ведущего специалиста (по опеке и попечительству):

3.1.1. В своей деятельности ведущий специалист (по опеке и попечительству) руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и    Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», муниципальный служащий обязан:

· представлять в установленном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации, сведения о себе, членах своей семьи, о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

· уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) 
о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры 
по предотвращению подобного конфликта;

· 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 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 ведущего специалиста (по опеке и попечительству) возлагается исполнение основных обязанностей, предусмотренных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации, и иных обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3.1.3. Ведущий специалист (по опеке и попечительству) в процессе своей служебной деятельности обязан соблюдать положения Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону;

3.1.4. Ведущий специалист (по опеке и попечительству) в процессе своей служебной деятельности обязан соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего, установленные статьей 14.2 Федеральным Законом 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;

3.1.5. В должностные обязанности ведущего (по опеке и попечительству) специалиста входит исполнение следующих функций:

3.1.5.1. Реализация Отделом образования полномочий по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних в пределах своей компетенции;

3.1.5.2. Организация работы по профилактике социального сиротства (14.2.01.12); 

3.1.5.3. Реализация полномочий по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан;

3.1.5.4. Организация работы по выявлению и учету детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (14.2.01.01);

3.1.5.5. Подбор, учет и подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах (14.2.01.02);

3.1.5.6. Осуществление надзора за деятельностью опекунов и попечителей, деятельностью организаций, в которых находятся дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей (14.2.01.05);

3.1.5.7 Выдача разрешений на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных в соответствии со ст. 36 Гражданского кодекса Российской Федерации (14.2.01.09);

3.1.5.8. Представление законных интересов несовершеннолетних 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 противоречит законодательству Российской Федерации, законодательству субъектов Российской Федерации или интересам подопечных либо если опекуны или попечители не осуществляют защиту законных интересов подопечных (14.2.01.10);

3.1.5.9. Назначение и выплата ежемесячного денежного содержания подопечным детям (4.2.02.01);

3.1.5.10. Осуществление контроля за целевым расходованием опекунами или попечителями ежемесячного денежного содержания   подопечным детям (14.2.02.02);

3.1.5.11. Назначение и выплата ежемесячного денежного содержания лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, продолжающих обучение в муниципальных общеобразовательных учреждениях после достижения ими возраста 18 лет (14.2.03.01);

3.1.5.12. Обеспечение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой или попечительством, в приемных семьях, обучающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях, бесплатным проездом на городском транспорте (кроме такси) в части формирования списков и обеспечения проездными билетами (14.2.05.01);

3.1.5.13. Подготовка материалов для ежегодного отчета в части  подготовки информационного материала в рамках осуществляемых полномочий;

3.1.5.14. Разработка проектов муниципальных правовых актов: постановлений и распоряжений администрации Кировского района города Ростова-на-Дону в пределах своей компетенции (21.1.01.01);

3.1.5.15. Подготовка ответов на акты прокурорского реагирования в пределах своей компетенции (21.1.03.02); 

3.1.5.16. Рассмотрение обращений граждан: письменных, устных, электронных (в Интернет-приемные) в пределах своей компетенции (21.1.04.01);

3.1.5.17. Предоставление справочно-разъяснительной информации гражданам по вопросам в пределах своей компетенции (21.1.04.05);

3.1.5.18. Работа с критическими публикациями в средствах массовой информации в пределах своей компетенции (22.1.03.01);

3.1.5.19. Разработка и актуализация своей должностной инструкции  (26.1.14.01);

3.1.5.20. Предупреждение и предотвращение коррупции в муниципальных образовательных учреждениях (26.1.16.01); 

3.1.5.21. Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления в сети Интернет в пределах своей компетенции (33.1.01.02);

3.1.5.22. Подготовка локальных актов по организации опеки и попечительства (14.2.01.16);

3.1.5.23. Осуществление сводного учета, подготовки и направления в Управление образования города Ростова-на-Дону сводных ежемесячных, квартальных и годовых отчетов по опеке и попечительству;

3.1.5.24. Обеспечение учета и подготовки статистического отчета 103-РИК Отдела образования при реализации полномочий по опеке и попечительству (сведения о выявлении и устройстве детей и подростков, оставшихся без попечения родителей Отделом образования на территории Кировского района города Ростова-на-Дону);  

3.1.5.25.  Выполнение требований регламентов и стандартов СМК, непосредственно связанных с выполнением должностных обязанностей, а также регламентов и стандартов СМК, устанавливающих требования к управлению документацией и записями, управлению несоответствиями, непосредственно связанных с выполнением должностных обязанностей;

3.1.5.26.  Реализация мероприятий по выполнению Порядка осуществления контроля за использованием и сохранностью жилых помещений, нанимателями или членами семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых являются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, 
за обеспечением надлежащего санитарного и технического состояния жилых помещений, а также за распоряжением указанными жилыми помещениями, утвержденного постановлением Правительства Ростовской области от 06.04.2020 
№ 284 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона 
от 21.12.1996 № 159» в отношении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, состоящих на учете в Отделе образования.

 При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист (по опеке и попечительству) обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». На основании данной статьи ведущий специалист (по опеке и попечительству) имеет право: 

3.2.1. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности муниципальной службы, условиями продвижения по службе, а также условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

3.2.2. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

3.2.3. Запрашивать лично и по поручению начальника Отдела образования от муниципальных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан, общественных объединений информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

3.2.4. Выносить на рассмотрение начальника Отдела образования предложения по совершенствованию деятельности Отдела образования, а также своей деятельности;

3.2.5. Давать муниципальным служащим Отдела образования, органов Администрации города, работникам муниципальных образовательных учреждений разъяснения по вопросам, входящим в его должностные обязанности;

3.2.6. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей муниципальные образовательные учреждения всех типов и видов Кировского района города Ростова-на-Дону, муниципальные учреждения образования.

3.3. Ответственность ведущего специалиста (по опеке и попечительству).

Ведущий специалист (по опеке и попечительству) несет ответственность в соответствии с Федеральным Законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» за:

3.3.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

3.3.2. Несоблюдение норм, установленных Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Ростовской области, необеспечение реализации Устава города, правовых актов городского самоуправления;

3.3.3. Действия или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан;

3.3.4.  Разглашение государственной и иной, охраняемой законом тайны, а также ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе после прекращения муниципальной службы;

3.3.5. Несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний (за исключением незаконных) начальника Отдела образования, заместителя начальника;

3.3.6. Предоставление руководству недостаточной и необъективной информации;

3.3.7. Ненадлежащую подготовку и срыв сроков предоставления информации в рамках своей компетенции;

3.3.8. Несоблюдение норм служебной этики;

3.3.9. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

4. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист (по опеке и попечительству) вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов, проектов управленческих решений.

Ведущий специалист (по опеке и попечительству) вправе и обязан в пределах своей компетенции:

4.1. Решать вопросы о достоверности и правильности, соответствии требованиям законодательства и нормативно-правовым актам местного самоуправления, предоставляемых  руководителями образовательных учреждений и государственных учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся на территории Кировского района города Ростова-на-Дону.

4.2. Отказывать в приеме документов руководителей образовательных учреждений и  государственных учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся на территории Кировского района города Ростова-на-Дону, оформленных ненадлежащим образом, направлять их в обратный адрес с указанием причины отказа.

4.3. Запрашивать недостающие документы от руководителей образовательных учреждений и государственных учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся на территории Кировского района города Ростова-на-Дону в рамках своих должностных обязанностей.

4.4. Принимать участие в подготовке проектов постановлений и распоряжений главы администрации района в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

4.5. Принимать участие в подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности, подготовке аналитических материалов по направлению деятельности, обсуждении проектов правовых актов, а также принимаемых управленческих решений по вопросам  соблюдения прав несовершеннолетних.

5. Порядок взаимодействия ведущего специалиста (по опеке и попечительству) при исполнении должностных обязанностей с работниками Правительства Ростовской области, Администрации города, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов, гражданами и организациями.

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист (по опеке и попечительству) в соответствии с нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами взаимодействует с:

- работниками структурных подразделений министерства общего и профессионального образования Ростовской области по вопросам организации работы по опеке и попечительству;

-  работниками структурных подразделений Управления образования города Ростова-на-Дону по вопросам реализации полномочий  по опеке и попечительству;

- работниками отделов образования районов, образовательных организаций и государственных учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- сотрудниками администрации Кировского района города Ростова-на-Дону по вопросам принятия муниципальных нормативных правовых актов;

- работниками правоохранительных и судебных органов по вопросам защиты прав несовершеннолетних;

- работниками ГКУ «Центр занятости населения г. Ростова-на-Дону»;

- работниками Управления Пенсионного Фонда Российской Федерации.

5. Перечень муниципальных услуг, оказываемых ведущим специалистом 

(по опеке и попечительству) гражданам и организациям.

При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист (по опеке 
и попечительству) принимает участие в оказании  услуг гражданам и организациям:

6.2.  Прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над детьми-сиротами и детьми,  оставшимися без попечения родителей (14.2.01.03).

Согласовано.

Специалист  2 категории (по кадровой работе) 

МКУ «Отдел образования Кировского района 

города Ростова-на-Дону»                ____________  _____________ 

                                                                                                        (подпись)                               (Ф.И.О.)


Ознакомлен:

Ведущий специалист (по опеке и попечительству)

МКУ "Отдел образования Кировского района

города Ростова-на-Дону"            ______________  _____________ 

                    (подпись)                               (Ф.И.О.)


«____» __________ 2024
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