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ДОЛЖНОСТНОЙ  РЕГЛАМЕНТ

государственного гражданского служащего, замещающего должность 
ведущего консультанта отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей
1. Общие положения

1.1. Должность ведущего консультанта отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей Министерства образования и науки Республики Хакасия (далее – Министерство) относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы Республики Хакасия категории «специалисты». 
1.2. Ведущий консультант отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей назначается на должность и освобождается от должности приказом Министра образования и науки Республики Хакасия (далее – Министр) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Республики Хакасия.

1.3. Ведущий консультант отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей непосредственно подчиняется заместителю Министра – начальнику отдела.    

1.4. Порядок замещения ведущего консультанта отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей в период его отсутствия определяется приказом Министра.

1.5. В связи со служебной необходимостью на основании приказа Министра  ведущий консультант отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей может временно замещать одну из должностей государственной гражданской службы Министерства в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный  закон). 

1.6. В своей деятельности ведущий консультант отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Республики Хакасия, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Хакасия, Положением об отделе опеки (попечительства) и защиты прав детей и настоящим должностным регламентом.

2. Квалификационные требования к должности

ведущего консультанта 
2.1. Для замещения должности ведущего консультанта устанавливаются следующие требования: 

- наличие высшего образования;  

- стаж государственной гражданской службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее четырех лет; 

- наличие профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей, включающих требования знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Конституции Республики Хакасия, законов Республики Хакасия и постановлений Правительства Республики Хакасия, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; процесса прохождения гражданской службы; норм делового общения; основ делопроизводства; порядка работы со служебной информацией; правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая возможности межведомственного документооборота, общих вопросов в обеспечении информационной безопасности; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных.  
- наличие профессиональных навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей, включающих: наличие опыта работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, взаимодействия с соответствующими специалистами других государственных органов, ведомств и организаций, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, планирования служебного времени, подготовки служебных документов, пользования оргтехникой, систематического повышения своей квалификации; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в информационной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, работы с базами данных и системами управления проектами. 

3. Должностные обязанности ведущего консультанта отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей
3.1. На ведущего консультанта отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей распространяются обязанности, установленные ст. 15 Федерального закона.
3.2. В целях осуществления  возложенных на него задач ведущий консультант  отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей:

· Осуществляет:
- юридическое обеспечение деятельности отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей по вопросам реализации жилищных прав детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа;
- подготовку проектов нормативных правовых актов Республики Хакасия, Министерства образования и науки Республики Хакасия, регулирующих порядок организации и осуществления деятельности по опеке и попечительству, а также устанавливающих меры социальной поддержки детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа, в том числе по защите жилищных прав;

- координацию деятельности органов опеки и попечительства муниципальных образований Республики Хакасия, образовательных учреждений, учреждений социального обеспечения, здравоохранения по вопросам защиты жилищных и имущественных прав детей-сирот, детей, лишившихся родительского попечения, и лиц из их числа;

- плановый и внеплановый контроль деятельности органов опеки и попечительства муниципальных образований Республики Хакасия, учреждений и организаций по исполнению законодательства Российской Федерации и Республики Хакасия по вопросам обеспечения прав и интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  лиц из их числа, в том числе по защите их имущественных прав;

- оперативную аналитическую обработку информации, представляемой органами опеки и попечительства, её анализ и своевременное принятие необходимых мер;
- формирование единого списка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями,
- формирование сводного реестра детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, не имеющих жилых помещений, 

- координацию деятельности  и контроль по осуществлению мер социальной поддержки по вопросам проведения ремонта помещений, принадлежащих сиротам на праве собственности и на праве пользования;

- организационно-методическое обеспечение деятельности органов опеки и попечительства (проведение семинаров, совещаний, инструктивно-методических занятий со специалистами органов опеки и попечительства, работниками учреждений, подготовка проектов приказов, инструктивно-методических писем и рекомендаций по вопросам защиты и охраны прав  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа). 
· Участвует:

- в формировании и реализации программ Республики Хакасия, направленных на защиту прав и законных интересов семьи и детей, организует исполнение федеральных программ по вопросам семьи, материнства и детства;

- в судебных процессах по защите прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, детей, нуждающихся  в помощи государства; 
- в разработке и реализации мероприятий по защите прав и интересов детей, оставшихся без попечения родителей. 
· Взаимодействует:

- с органами местного самоуправления, исполнительными органами государственной власти Республики Хакасия, федеральными органами исполнительной власти, образовательными учреждениями, учреждениями социальной защиты населения, здравоохранения, другими органами и учреждениями по вопросам, связанным с организацией и осуществлением деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних, иных вопросов по охране прав детства;

- с общественными комитетами, организациями, фондами по оказанию помощи детям-сиротам и детям, оставшихся без попечения родителей.

· Отвечает:

- за соблюдение имущественных, в том числе жилищных прав несовершеннолетних граждан, детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа;
- за исполнением установленного Законом Республики Хакасия порядка предоставления жилых помещений лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;
- за подготовку информационно-аналитических материалов, ведение единого списка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями, ведение сводного реестра детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, не имеющих жилых помещений, форм статистического наблюдения и отчётности по вопросам соблюдения жилищных прав детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа;

- за организацию деятельности органов опеки и попечительства по контролю за качеством предоставляемых жилых помещений специализированного жилищного фонда, а также за использованием жилых помещений, нанимателями или членами семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых являются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей;
- за организацию работы по предоставлению материальной помощи на ремонт жилых помещений, принадлежащих детям-сиротам, детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на праве собственности либо используемых ими по договору социального найма;
- за подготовку сборника действующих нормативно-правовых актов Республики Хакасия по вопросам организации деятельности органов опеки и попечительства, социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

· Проводит приём и консультирование специалистов органов опеки и попечительства, работников учреждений, а также граждан по вопросам, связанным с опекой и попечительством, соблюдением жилищных, имущественных прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
· Рассматривает в пределах своей компетенции письменные обращения, заявления и жалобы граждан, своевременно принимает по ним необходимые меры.
· Представляет начальнику отдела:

- ежегодный (еженедельный) отчёт о проделанной работе и перечень мероприятий на очередной календарный год (неделю) в соответствии с планом работы Министерства (отдела);

- на рассмотрение (согласование) проекты нормативных правовых актов (документов, писем).
· Выполняет иные обязанности и поручения в рамках законодательства Российской Федерации и Республики Хакасия.

4. Права ведущего консультанта отдела опеки (попечительства) 

и защиты прав детей 
4.1. Ведущий консультант отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей имеет права, предусмотренные ст.14 Федерального закона. 
4.2. Для осуществления своих полномочий ведущий консультант отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей имеет право на:

· ознакомление с документами, определяющими права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
· получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
· принятие решений и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;

· участие в реализации мероприятий, направленных на повышение эффективности труда, осуществление мер по укреплению трудовой дисциплины и охраны труда;
· внесение предложений руководству по вопросам совершенствования своей деятельности;

· повышение своего профессионального уровня в соответствии с действующим законодательством. 
5. Ответственность  ведущего консультанта отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей 

5.1. Ведущий консультант отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение требований Федерального закона в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Кроме того, ведущий консультант отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей несет ответственность  за:

·  несоблюдение  требований служебной дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка Министерства, техники безопасности и противопожарного режима при  осуществлении служебной деятельности;

·  неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей. 

5.2. Ведущий консультант отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей несет иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым ведущий консультант отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей вправе или обязан самостоятельно принимать решения
6.1. Ведущий консультант отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей обязан самостоятельно принимать решения по планированию своей служебной деятельности, графика деловых встреч (бесед, консультаций), подготовке служебных писем, информаций, справок, докладов о служебной деятельности.

6.2. Ведущий консультант отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей вправе самостоятельно принимать решения по планированию графика деловых встреч (бесед, консультаций) с гражданскими служащими Министерства и других ведомств, специалистами муниципальных органов Республики Хакасия, осуществляющих управление в сфере образования, работниками образовательных организаций,  гражданами.  

7. Перечень вопросов, по которым ведущий консультант отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов, проектов управленческих и иных решений
7.1. Ведущий консультант отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей обязан участвовать в подготовке нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции отдела, а также проектов управленческих и иных решений в соответствии с Положением об отделе опеки (попечительства) и защиты прав детей.  

7.2. Ведущий консультант отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей вправе участвовать в подготовке нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции Министерства в целом, также управленческих и иных решений в соответствии с Положением  о Министерстве образования и науки Республики Хакасия.  

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

8.1. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, согласования и принятия проектов решений определяются Положением о Министерстве, Инструкцией по делопроизводству Министерства, нормативными правовыми актами Республики Хакасия.    
9. Порядок служебного взаимодействия  

ведущего консультанта отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей
9.1. Ведущий консультант отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей взаимодействует в связи с исполнением должностных обязанностей с гражданскими служащими Министерства, гражданскими служащими иных органов государственной власти Республики Хакасия, специалистами муниципальных органов Республики Хакасия, осуществляющих управление в сфере образования, работниками образовательных организаций, гражданами.  

9.2. Ведущий консультант отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей обязан представлять информацию, документы по направлению своей служебной деятельности и деятельности отдела, а также давать устные консультации по вопросам, относящимся к его должностным обязанностям государственным гражданским служащим Министерства. 

9.3. Ведущий консультант отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей для исполнения должностных обязанностей вправе запрашивать информацию, документы по направлению деятельности у других государственных гражданских служащих Министерства, государственных гражданских служащих государственных органов, образовательных организаций и граждан. 
10. Перечень государственных услуг (функций), оказываемых гражданам 
и организациям в соответствии с Положением о Министерстве

10.1. При исполнении своих должностных обязанностей ведущий консультант отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей государственных услуг (функций) не оказывает. 

11. Показатели эффективности и результативности служебной деятельности ведущего консультанта отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей 
11.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего консультанта отдела опеки (попечительства) и защиты прав детей оценивается по следующим показателям: 

- доля поручений, документов, выполненных либо подготовленных в соответствии с установленными сроками; 

- доля документов, подготовленных в соответствии с установленными требованиями (оформление, содержание);

- доля проведенных мероприятий (совещаний, заседаний, конференций, семинаров, конкурсов, проверок и т. п.) от общего числа запланированных.

