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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

главного специалиста-эксперта отдела охраны прав несовершеннолетних департамента по охране прав несовершеннолетних  Министерства труда и социального развития Ульяновской области

1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Название и цель учреждения должности.
Должность государственной гражданской службы главного специалиста-эксперта, выполняющего функции регионального оператора государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, отдела охраны прав несовершеннолетних учреждается в целях надлежащего исполнения функций и задач, предусмотренных Положением об отделе.

1.2. Место должности в Реестре государственных должностей государственной гражданской службы РФ:

  группа должностей  - старшая


категория – специалисты.

1.3. Порядок назначения и освобождения от должности

Назначается и освобождается от должности приказом Министра труда и социального развития Ульяновской области.
1.4. Непосредственная подчинённость.
   Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела охраны прав несовершеннолетних департамента по охране прав несовершеннолетних Министерства труда и социального развития Ульяновской области. 
1.5. Перечень подотчётных должностей:
     Руководители и социальные педагоги областных государственных образовательных учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, руководители и специалисты уполномоченных органов по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних муниципальных образований Ульяновской области.  
         1.6. Порядок замещения и делегирования полномочий:

         В период отсутствия гражданского служащего полномочия по данной должности исполняются специалистом, выполняющим функции информационного обеспечения регионального банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей.
         1.7. Возможность совмещения должностей и функций.
         Гражданский служащий, замещающий данную должность, может исполнять обязанности и функции в соответствии с положениями статей 14, 28, 30 Федерального закона от 27.07.2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ И ТРЕБОВАНИЯ К ЛИЧНОСТНЫМ КАЧЕСТВАМ

  2.1.Квалификационные требования, предъявляемые к образованию и к стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности. На должность  главного специалиста-эксперта отдела назначается лицо, имеющее высшее образование.
  2.2.Квалификационные требования, предъявляемые к уровню и характеру знаний и навыков.

  2.2.1.Знания законодательных и иных нормативных правовых актов, регламентирующих профессиональную деятельность. Главный специалист-эксперт отдела в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, федерального государственного органа управления образованием, Уставом Ульяновской области, законами Ульяновской области, нормативными правовыми актами Губернатора и Правительства Ульяновской области, Положениями о Министерстве труда и социального развития Ульяновской области, Департаменте по охране прав несовершеннолетних, об отделе охраны прав несовершеннолетних.

2.2.2.Уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, позволяющей эффективно выполнять функциональные обязанности, владение современными профессиональными технологиями. Ориентируется в законодательстве Российской Федерации. Владеет знаниями законодательства, регламентирующего деятельность специалиста.

          2.2.3.Профессиональные навыки.
          Владеет основами тайм-менеджмента, технологиями управления коллективом.

          Имеет достаточный уровень владения персональным компьютером (основные программные продукты, правовые базы данных, интернет).   
   2.3.Требования, предъявляемые к личностным качествам.
   Обладает способностью самостоятельно готовить итоговые документы без постоянного внешнего контроля. Стремится к расширению зоны собственной компетентности, приобретению новых знаний, умений, навыков. Готовность делиться информацией с коллегами. Ответственность за порученный участок работы.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

          3.1. Перечень должностных обязанностей.
    3.1.1.Ведёт учёт сведений об обратившихся гражданах, желающих принять ребёнка на воспитание в семью. Осуществляет хранение документов строгой отчётности.
    3.1.2.Знакомит граждан с порядком предоставления сведений о ребёнке, оставшемся без попечения родителей, состоящем на учёте в государственном банке данных о детях, и с перечнем документированной информации о гражданине, основаниями и целями документирования этой информации и порядком её использования.
     3.1.3.Рассматривает документы граждан. Предоставляет сведения о детях, оставшихся без попечения родителей, гражданам, желающим принять ребёнка на воспитание (усыновление, приёмная семья, опека).
     3.1.4.Выдаёт гражданам, желающим принять ребёнка на воспитание в семью, направление на посещение выбранного ими ребёнка.
     3.1.5.Заносит в анкеты граждан информацию о выдаче направления на посещение ребёнка, информирует об этом территориальный орган опеки и попечительства.

     3.1.6.Консультирует граждан, предоставляет информацию о нормативно-правовых актах, справочный материал по вопросам устройства на воспитание в семьи  детей, оставшихся без попечения родителей.
     3.1.7.Оказывает методическую помощь специалистам территориальных органов опеки и попечительства по вопросам устройства детей на воспитание в семьи граждан. 

     3.1.8.Осуществляет контроль за соблюдением территориальными органами опеки и попечительства и учреждениями, в которых находятся дети, оставшиеся без попечения родителей, исполнения законодательства по вопросу устройства детей в семьи граждан.

    3.1.9.Проводит ежеквартальные мониторинги по соблюдению территориальными органами опеки и попечительства порядка и сроков предоставления информации о детях, оставшихся без попечения родителей, в региональный (далее в федеральный) банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей, с целью совершенствования указанной работы и устранения выявленных нарушений, в том числе для направления указанной информации руководителям органов опеки и попечительства муниципальных образований.
         3.1.10.Периодически до 05 числа месяца, следующего за отчётным, составляет отчёты о деятельности за месяц, квартал, полугодие, год, в том числе территориальных органов опеки и попечительства в пределах своей компетенции и предоставляет его начальнику отдела.
   3.1.11.Представляет Министерство труда и социального развития Ульяновской области в судебных, правоохранительных и других органах государственной власти по вопросам, входящим в компетенцию отдела охраны прав несовершеннолетних.
        3.1.12.Вносит на рассмотрение руководителя государственного органа опеки и попечительства субъекта предложения по вопросам организации деятельности по ведению регионального банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей. 

        3.1.13.Проводит  работу со средствами массовой информации по информированию граждан Российской Федерации, постоянно проживающих на территории Российской Федерации, о детях, проживающих на территории субъекта Российской Федерации и подлежащих устройству на воспитание в семьи граждан с целью формирования позитивного общественного мнения о семейном устройстве детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также привлечения российских граждан и организаций к работе по данной проблеме.
3.1.14.Проводит работу в рамках своей компетенции с общественными фондами и организациями по вопросам устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан.

3.1.15.Систематизирует и осуществляет хранение документированной информации о детях, оставшихся без попечения родителей, а также гражданах, состоящих на учёте в государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей.

       3.1.16.Выполняет иные функции, связанные с формированием и использованием регионального банка данных о детях.
       3.1.17.В   пределах   своих   должностных   обязанностей   своевременно рассматривает обращения граждан и общественных объединений, а также предприятий, учреждений и организаций, государственных органов и органов местного   самоуправления   и   принимает   по   ним   решения   в   порядке, установленном федеральными законами и законами Ульяновской области.

3.1.18.Осуществляет прием документов и обеспечивает подготовку материалов на выплату  единовременного пособия на усыновлённого ребёнка.

3.1.19.Осуществляет прогнозирование по вопросу устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, из числа воспитанников областных государственных образовательных учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан.  

        3.1.20.Обеспечивает подготовку и осуществляет статистическую отчётность «Сведения о выявлении и устройстве детей-сирот детей, оставшихся без попечения родителей» ежегодно, до 05 февраля, в Росстат и в Федеральное агентство по образованию РФ (форма № 103-рик).

        3.1.21.Осуществляет взаимодействие с образовательными учреждениями, учреждениями социальной защиты населения, учреждениями здравоохранения по вопросам, связанным с организацией и осуществлением деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних.  

  3.1.22.Соблюдает установленный в Министерстве труда и социального развития Ульяновской области служебный распорядок, трудовую дисциплину, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, ограничения,  установленные федеральным законодательством.

          3.1.23.Ежегодно   представляет   в  государственные   налоговые   органы сведения о полученных доходах и имуществе.

          3.1.24.Поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.
         3.1.25.Исполняет приказы, распоряжения и указания вышестоящих организаций в порядке подчиненности руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий.

         3.1.26.Хранит государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не  разглашает ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие жизнь, честь и достоинство граждан.
          3.1.27.Представляет в установленном порядке Министерство труда и социального развития Ульяновской области в судебных, правоохранительных и других органах государственной власти по вопросам, входящим в компетенцию отдела охраны прав несовершеннолетних.

3.2. Гражданский служащий в случаях, предусмотренных федеральным законодательством, обязан соблюдать Кодекс служебной этики государственных гражданских служащих Правительства Ульяновской области и  государственных органов исполнительной власти Ульяновской области и Стандарт антикоррупционного  поведения государственного гражданского служащего.
3.3.Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом (в случае, если в соответствии с законодательством исполнительный орган оказывает государственные услуги):   

Осуществляет предоставление государственной услуги «Оказание содействия гражданам по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью».

4. ПРАВА

Главный специалист-эксперт отдела при исполнении возложенных на него должностных обязанностей обладает следующими правами:

4.1.Участвовать в работе коллегии Министерства труда и социального развития Ульяновской области, конференциях, совещаниях. 

4.2.Распространять производную информацию о детях-сиротах и детях, оставшихся без попечения родителей, через средства массовой информации в целях информирования граждан Российской Федерации о детях, подлежащих устройству на воспитание в семью.
4.3.Обмениваться служебной информацией с органами защиты прав детей, федеральным оператором государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей.

4.4.Предоставлять конфиденциальную информацию о детях-сиротах и детях, оставшихся без попечения родителей, в суд, прокуратуру, органы дознания или следствия, а также гражданам, состоящим на учёте в региональном банке данных о детях.

4.5.Вносить предложения начальнику отдела об административных взысканиях специалистов по охране прав детей уполномоченных органов по опеке опеки и попечительству в  опеке енных банке данных о детяховской области














































































 муниципальных образований Ульяновской области, руководителей и социальных педагогов областных государственных образовательных учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, за нарушение сроков предоставления сведений о детях-сиротах и детях, оставшихся без попечения родителей, подлежащих передаче их на воспитание в семьи граждан.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Гражданский служащий несёт ответственность:

5.1. за выполнение функций и задач, возложенных на структурное подразделение;

5.2. за совершение дисциплинарного проступка в соответствии со статьями 57, 58 Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ
«О государственной гражданской службе РФ»;

5.3. за нарушение гражданским служащим своих должностных обязанностей, повлекшие за собой причинение вреда и (или) нарушение законодательства Российской Федерации;

5.4. за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и служебной информации, ставших известными гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей;

5.5. за утрату по его вине документов;
5.6. за несоблюдение норм Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Правительства Ульяновской области и  государственных органов исполнительной власти Ульяновской области и Стандарта антикоррупционного  поведения государственного гражданского служащего.
5.7.Гражданский служащий несет административную, уголовную и иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ

 ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОГО РЕШЕНИЯ

          6.1. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать управленческие или иные решения:
проверять документы и при необходимости возвращать документы на переоформление;

самостоятельно выбирать метод проверки документов;

уведомлять вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

запрашивать недостающие документы.
6.2. Перечень вопросов, по которым главный
специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения:
фиксировать факт подачи заявления;

проверять в установленном порядке полномочия заявителя, соответствие представленных документов требованиям законодательства, их достоверность и полноту сведений, указанных в документах;

исполнять соответствующий документ;

уведомлять заявителя в письменной форме об отказе в приёмке документов;

передавать в соответствующее подразделение информацию о выявленных нарушениях законодательства. 
7. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ГРАЖДАНСКИЙ СЛУЖАЩИЙ ВПРАВЕ ИЛИ ОБЯЗАН УЧАСТВОВАТЬ ПРИ ПОДГОТОВКЕ ПРОЕКТОВ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ И (ИЛИ) ПРОЕКТОВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ И ИНЫХ РЕШЕНИЙ

         7.1. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе участвовать при подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:
учёт детей, подлежащих передаче на воспитание в семьи;

учёт лиц, желающих принять на воспитание в свои семьи детей, оставшихся без попечения родителей.
          7.2. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий обязан участвовать при подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:
подготовка информации о детях, оставшихся без попечения родителей;

       подготовка материалов отдела охраны прав несовершеннолетних департамента профессионального образования и охраны прав несовершеннолетних на совещания, семинары муниципальных органов управления образованием и подведомственных учреждений;
      внесение предложений в разработку и внедрение нормативно-правовых актов по защите прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. 

8. СРОКИ И ПРОЦЕДУРЫ ПОДГОТОВКИ, РАССМОТРЕНИЯ, ПОРЯДОК СОГЛАСОВАНИЯ И ПРИНЯТИЯ ПРОЕКТОВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ И ИНЫХ РЕШЕНИЙ

Подготовка документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству государственного органа.

Подготовка проектов документов, сроки и порядок их рассмотрения, согласования и принятия решений осуществляются в соответствии с порядком, установленным Регламентом государственного органа.

9. ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ ГОСУДАРСТВЕННОГО ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ИМ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ

          Порядок служебного взаимодействия главного специалиста-эксперта, исполняющего функции регионального оператора государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, определён федеральными нормативными правовыми актами.
10. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО

Устанавливаются следующие показатели эффективности и результативности служебной деятельности гражданского служащего по замещаемой должности:

          качество деятельности соответствует предъявляемым требованиям;

          своевременно решает поставленные задачи;

          заинтересован в выполняемой работе; 
          соответствует требованиям, предъявляемым к должности;

          владеет профессиональными знаниями;

          дисциплинирован.

