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УТВЕРЖДАЮ

Глава города Пыть-Яха
__________ О.Л. Ковалевский
«___»____________ 2017 г.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника отдела опеки и попечительства 
администрации города Пыть-Яха
1. Общие положения
1.1 Наименование должности: начальник отдела опеки и попечительства администрации города Пыть-Яха (далее – начальник отдела).

1.2 Должность начальника отдела учреждена для непосредственного руководства отделом опеки и попечительства в целях выполнения отдельных государственных полномочий по осуществлению деятельности по опеке и попечительству.
1.3 В соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 97-оз «О Реестре должностей муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре», согласно Реестру должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления города Пыть-Яха, замещаемая должность отнесена к главной группе должностей, учрежденной для выполнения функции «руководитель».

1.4 Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: деятельность по опеке и попечительству.

1.5 Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: исполнение отдельных государственных полномочий по осуществлению деятельности по опеке и попечительству.

1.6 В своей деятельности начальник отдела подчиняется главе города, курируется первым заместителем главы города.
1.7 Начальник отдела назначается и освобождается от должности распоряжением администрации города. 
1.8 Состав непосредственно подчиненных служащих отдела опеки и попечительства:

· специалист – эксперт;
· консультант;
· главный специалист (профилактика социального сиротства, обеспечение защиты прав и законных интересов несовершеннолетних);

· главный специалист (защита имущественных прав детей);
· главный специалист (надзор за деятельностью опекунов, попечителей и приемных родителей);
· главный специалист (реализация мер социальной поддержки отдельных категорий граждан (детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа, усыновителей, опекунов (попечителей) приемных родителей) и защиты имущественных прав).
1.9 В период отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет консультант отдела либо специалист - эксперт отдела, назначаемые распоряжением администрации города.

2. Квалификационные требования
2.1. Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.2. Базовые квалификационные требования:

2.2.1. В соответствии со статьей 5 Закона Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» и муниципальным правовым актом на должность начальника отдела назначается лицо, имеющее:

· высшее образование;

· стаж муниципальной службы не менее четырех лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее пяти лет.

2.2.2.  Начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями правовых основ:

а)
Конституции Российской Федерации;

б)
Федерального закона от 6 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)
Федерального закона от 2 марта 2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г)
законодательства о противодействии коррупции.

2.2.3. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями:
а) 
работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

б) 
работать в информационно-правовых системах;

в) 
руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

г) 
оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

д) 
вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;

е) 
соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

2.3. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.3.1. Начальник отдела должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция» «Социальная работа».
2.3.2. Начальник отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:

· Семейный кодекс Российской Федерации;

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

· Федеральный закон от 24.06.1999 N 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

· Федеральный закон от 21.12.1996 N 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

· Постановление Правительства РФ от 18.05.2009 N 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

· Постановление Правительства РФ от 17.11.2010 N 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан»;

· Закон ХМАО - Югры от 20.07.2007 N 114-оз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа - Югры отдельными государственными полномочиями по осуществлению деятельности по опеке и попечительству»;

· Закон ХМАО - Югры от 22.12.2008 N 148-оз «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;

· Закон ХМАО - Югры от 09.06.2009 N 86-оз «О дополнительных гарантиях и дополнительных мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, усыновителей, приемных родителей в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;

· Постановление Правительства ХМАО - Югры от 02.09.2009 N 232-п «О Порядке организации на территории Ханты-Мансийского автономного округа - Югры органом опеки и попечительства деятельности по выявлению и учету детей, права и законные интересы которых нарушены»;

· знание муниципальных правовых актов муниципального образования городской округ город Пыть-Ях, входящим в компетенцию муниципального служащего; 

· профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
· знание основ делопроизводства;

· знание правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

· знание правил делового этикета;

· знание основ экономики, организации труда;

· знание порядка работы со служебной информацией;

· знание форм и методов работы со средствами массовой информации;
· знание инструкции по делопроизводству в администрации города Пыть-Ях.
2.3.3.
Начальник отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в администрации города:

· профессиональные навыки, повышающие общую эффективность профессиональной деятельности;

· способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

· навыки работы с документами, деловой корреспонденцией;

· навыки делового письма, профессиональной компетенции и культуры;

· навыки действий, формирующих авторитет власти;

· владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка;

· владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;

· навыки планирования и рациональной организации рабочего времени;

· коммуникабельность, умение сотрудничать с другими людьми;

· навыки по сбору и систематизации информации в установленной сфере деятельности;
· способность разрабатывать комплексные программы развития и анализировать состояние выполнения этих программ;

· способность грамотно и полно оценивать обстановку в возглавляемом отделе,  оперативно принимать управленческие решения, организовывать их выполнение;

· способность прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых управленческих решений; анализировать статистические и отчетные данные;

· способность принимать меры по устранению выявленных в работе недостатков;

· организаторские способности, в том числе способность создавать команду и здоровый психологический климат в коллективе, быть требовательным к себе и подчиненным в выполнении поставленных перед отраслью задач;

· способность к постановке перед подчиненными четких целей и задач;

· способность эффективно организовывать деятельность подчиненных, направлять их на обеспечение выполнения возложенных задач и функций (планировать и распределять работу между подчиненными, координировать и контролировать их работу), рационально использовать их знания и опыт, повышать их квалификацию, создавать им необходимые условия для работы;

· способность воспитывать у подчиненных чувство ответственности за порученное дело, стимулировать творческую инициативу, направленную на повышение эффективности и результативности деятельности;

· способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных, контролировать выполнение ими поручений и принятых решений;

· способность принимать и реализовывать нестандартные решения;

· способность публично выступать.

3. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1.
Основные должностные обязанности начальника отдела как муниципального служащего, определены статьёй 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе опеки и попечительства, начальник отдела обязан:

3.2. Осуществлять непосредственное руководство деятельностью отдела опеки и попечительства.
3.3. Координировать деятельность специалистов отдела.
3.4. Обеспечивать планирование деятельности отдела.
3.5. Составлять отчетную и аналитическую информацию о деятельности отдела.
3.6. Готовить проекты постановлений и распоряжений администрации города, связанные с осуществлением деятельности отдела, разрабатывает проекты положений, инструкций, программ и других документов, регламентирующих деятельность отдела.
3.7. Организовывать и осуществлять контроль за исполнением норм действующего законодательства, выполнением постановлений и распоряжений вышестоящих органов власти, администрации города, решений Думы города, исполнением нормативных и методических документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.8. Осуществлять взаимодействие со средствами массовой информации по освещению деятельности отдела, консультированию населения по вопросам входящим в компетенцию отдела.
3.9. Обеспечивать заключение договоров с образовательными организациями, медицинскими организациями, организациями, оказывающими социальные услуги, или иными организациями, в том числе организациями для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, об осуществлении отдельных полномочий органов опеки и попечительства.
3.10. Обеспечивать направление в налоговые органы сведений об установлении опеки над лицами, признанными судом недееспособными, об опеке, попечительстве и управлении недвижимым имуществом несовершеннолетних лиц, лиц, ограниченных судом в дееспособности, дееспособных лиц, над которыми установлено попечительство в форме патронажа, лиц, признанных судом безвестно отсутствующими, а также о последующих изменениях, связанных с указанной опекой, попечительством или управлением недвижимым имуществом.

3.11. Выполнять функциональные обязанности и полномочия работника контрактной службы, предусмотренные Положением о контрактной службе заказчика МКУ Администрации г. Пыть-Яха, утвержденным распоряжением администрации города. 

3.12. Обеспечивать внесение сведений в Автоматизированную информационную систему «Опека».
3.13. Вести прием и консультирование граждан, рассматривать их обращения, предложения, заявления и жалобы по вопросам, относящимся к компетенции отдела, принимает по ним необходимые меры.
3.14. Вести переписку с государственными и муниципальными организациями, учреждениями, предприятиями независимо от их организационно-правовых форм собственности и ведомственной принадлежности в пределах своей компетенции.
3.15. Осуществлять контроль за ведением делопроизводства и документооборота в отделе.
3.16. Осуществлять антикоррупционную работу в отделе опеки и попечительстве, в том числе обеспечивать:

· соблюдение подчиненными работниками ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

· своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

· уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными работниками коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

· реализацию подчиненными работниками обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких - либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

· организацию правого просвещения подчиненных работников, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;

· проведение антикоррупционных мероприятий в отделе опеки и попечительства. 

3.17. Принимать участие в проведении тематических, комплексных и других проверках в пределах своей компетенции.
3.18. Организовывать работу по повышению квалификации работников отдела.
3.19. Участвовать в заседаниях комиссий, членом которых он является.
3.20. Организовывать работу по повышению квалификации специалистов отдел;
3.21. Обеспечивать конфиденциальность получаемой информации в соответствии с действующим законодательством.
3.22. При подготовке аналитических материалов, информационных справок, презентаций использовать информационные ресурсы Территориальной информационной системы Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

3.23. Обеспечивать нормальный психологический климат в коллективе в целях создания условий для творческого, производительного труда сотрудников.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» начальник отдела имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом, работников структурных подразделений администрации города.
4.3. 
Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
4.4. Действовать от имени отдела в пределах его компетенции без доверенности во взаимоотношениях с государственными органами власти и управлениями Ханты-Мансийского автономного округа, органами местного самоуправления, юридическими лицами и гражданами.
4.5. Представлять интересы администрации города в сфере опеки и попечительства по доверенности главы города в судебных и иных органах.
4.6. Принимать решения в соответствии с должностной инструкцией.
4.7. Давать разъяснения по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.8. Знакомиться с постановлениями и распоряжениями администрации города, касающимися компетенции отдела опеки и попечительства. 

4.9. Вносить на рассмотрение главы города в установленном порядке проекты нормативно-правовых документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
4.10. Вносить предложения о назначении, передвижении и освобождении от должности, поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на специалистов отдела.
4.11. Требовать от специалистов отдела предоставления объяснений в связи с невыполнением или ненадлежащим исполнением ими обязанностей либо с отказом от выполнения обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией.
4.12. Пользоваться имеющимися в администрации города информационными ресурсами, содержащими сведения о несовершеннолетних, их законных представителях.
4.13. Принимать участие в разработке распоряжений и постановлений администрации города, проектов законов, программ и мероприятий по приоритетным направлениям деятельности органа опеки и попечительства.
4.14. Самостоятельно решать вопросы оперативного характера, касающиеся деятельности отдела.
4.15. Давать обязательные для исполнения специалистами отдела указания, оценивать деятельность каждого специалиста.
4.16. Заверять своей подписью и печатью отдела копии документов, необходимые для формирования личных дел граждан, состоящих на учете в отделе опеки и попечительства.
4.17. В пределах своей компетенции подписывать денежные, отчетные и иные документы.
4.18. Начальник отдела обладает иными правами, установленными федеральными законами.
5. Ответственность

Начальник отдела несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.
5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3. 
За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.4.
За несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и предусмотренных статьями 13 и 14 Федерального закона Российской Федерации от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
5.5.
За разглашение сведений, составляющих охраняемую законом и иными нормативными правовыми актами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, четь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения муниципальной службы, в пределах предусмотренных законодательством Российской Федерации.
5.6.
За не осуществление антикоррупционной работы в отделе.
5.7.
За несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка, норм и правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
5.8.
За действия и бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.
5.9.
За не обеспечение контроля за соблюдением норм действующего законодательства, постановлений и распоряжений администрации города.
6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий 
самостоятельно принимает решения

6.1. Начальник отдела вправе самостоятельно принимать решения по:

· вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей, поручений и заданий в пределах компетенции;

· распределению объема работ между специалистами отдела;
· участию в разработке распоряжений и постановлений администрации города, программ и мероприятий по приоритетным направлениям деятельности отдела;

· внесению на рассмотрение главы города предложений по совершенствованию деятельности отдела, о принятии дополнительных мер по защите прав и законных интересов несовершеннолетних, разработке мер, направленных на улучшение положения детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на территории муниципального образования;

6.2. Начальник отдела обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:

· организационно-технического обеспечения отдела;
· планирования деятельности и организации работы отдела;
· подбора и расстановки кадров в отделе, распределения функциональных обязанностей специалистов отдела в соответствии с должностной инструкцией, организации и нормирования труда подчиненных.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий участвует при подготовке нормативных актов и (или)  проектов управленческих решений
7.1. Начальник отдела имеет право участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) управленческих и иных решений по вопросам, относящимся к компетенции  отдела.

7.2. Начальник отдела обязан готовить проекты распоряжений главы города, входящие в полномочия органа опеки и попечительства.
8. Сроки и процедура подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
8.1. При рассмотрении обращений граждан начальник отдела опеки и попечительства руководствуется Законом Российской Федерации от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

8.2. Сроки и порядок оформления служебных документов устанавливаются постановлениями и (или) распоряжениями администрации города и поручениями главы города Пыть-Ях и его первого заместителя.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же муниципального органа, муниципальным служащим иных муниципальных органов, другими гражданами, а также организациями

9.1. Начальник отдела в связи с исполнением своих должностных обязанностей в пределах своих полномочий взаимодействует с гражданами, со структурными подразделениями администрации города, департаментом социального развития Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, судами, прокуратурой, правоохранительными органами, предприятиями, учреждениями и организациями независимо от их организационно-правовой формы собственности и ведомственной принадлежности.

9.2. Начальник отдела взаимодействует со средствами массовой информации.
10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего

10.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела определяется на основании достижения таких показателей, как:

· отсутствие нарушений трудовой дисциплины и внутреннего трудового распорядка администрации города, охраны труда и техники безопасности;

· качество и эффективность руководства отделом;

· качественное исполнение обязанностей, возложенных должностной инструкцией;

· качество и своевременность исполнения служебной документации (обращения, запросы, поручения и т.д.). 
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