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                        ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
главного специалиста опеки и попечительства администрации Ивантеевского муниципального района по защите прав и законных интересов опекаемых (подопечных) совершеннолетних граждан признанных судом недееспособными 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Настоящая должностная инструкция  устанавливает объем знаний, перечень функций и обязанностей, квалификационные требования, прав, взаимоотношения и ответственность главного специалиста опеки и попечительства совершеннолетних граждан, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными администрации Ивантеевского муниципального района, в дальнейшем – главный специалист
1.2 Должность главный специалист является муниципальной должностью муниципальной службы

1.3 Главный
 специалист зачисляется на должность и освобождается от должности распоряжением главы администрации Ивантеевского муниципального района, по согласованию с заместителем главы администрации по социальным вопросам Ивантеевского муниципального района.

1.4  Главный специалист в своей деятельности руководствуется: Конституцией РФ. Законами РФ и Саратовской области, нормативно-правовыми актами Правительства РФ, Правительства Саратовской области, постановлениями и распоряжениями главы администрации Ивантеевского муниципального района, распоряжениями и указаниями заместителя главы Ивантеевского муниципального района по социальным вопросам. Положением об опеки и попечительстве, правилами внутреннего служебного ( трудового)  распорядка, настоящей должностной инструкцией.
1.5 В период отсутствия главного специалиста (ежегодный отпуск, болезнь, длительная командировка) его обязанности распределяются между остальными специалистами администрации.
1.6  Главный специалист проходит аттестацию в установленном администрацией Ивантеевского муниципального района порядке.

2.ОБЪЕМ ЗНАНИЙ
2.1. Главный специалист должен знать:
· конституцию РФ;

· законодательство о муниципальной службе;

· законодательство о местном самоуправлении;
· устав Ивантеевского муниципального района;

· нормативно- правовые документы в части защиты прав совершеннолетних граждан, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными;

· настоящую должностную инструкцию.

3. ФУНКЦИИ
3.1.  На главного специалиста возлагаются следующие функции:

·   ведение приема граждан соответственно утвержденного графика;

·   ведение учета кандидатов в опекуны (попечители)

·   установление целесообразности обоснованности опеки     (попечительства);

· работа по защите прав и законных интересов совершеннолетних граждан, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными;

·   работа по защите прав и законных интересов в отношении   совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными, а так же лиц, ограниченных судом в дееспособности  находящихся под попечительством

4. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
4.1. Главный специалист должен:

· готовить заключения и проекты постановлений об установлении опекунства над гражданами признанными судом недееспособными, ограниченными судом в дееспособности 
· исполнять в порядке подчиненности распоряжения, указания вышестоящих руководителей администрации Ивантеевского муниципального района, принятые в пределах их должностных полномочий;
· своевременно, в пределах своих полномочий рассматривать обращения граждан по вопросам опеки, по защите прав и законных интересов совершеннолетних граждан, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными, дееспособных граждан, находящихся под попечительством  в форме патронажа
· разрешать их в порядке, установленном законодательством РФ и нормативно-правовыми актами Правительства российской Федерации, Саратовской области и администрации Ивантеевского муниципального района;
· вести следующую документацию: журнал входящей и исходящей корреспонденции; журнал учета недееспособных совершеннолетних граждан и их опекунов; журнал учета ограниченно дееспособных совершеннолетних граждан и их попечителей; журнал учета дееспособных граждан, находящихся под попечительством в форме патронажа и их попечителей ( помощников); журнал регистрации заявлений граждан о назначении их опекунами над недееспособными совершеннолетними гражданами,  об освобождении опекунов от исполнения своих обязанностей; журнал регистрации заявлений граждан о назначении их попечителями над ограниченно дееспособными совершеннолетними гражданами, об освобождении попечителей от исполнения своих обязанностей; журнал регистрации заявлений об установлении попечительства в форме патронажа, о прекращении попечительства, об освобождении попечителей от исполнения своих обязанностей; журнал регистрации договоров доверительного управления имущества граждан, заключенных органом

опеки и попечительства;  журнал учета проведения проверок 

деятельности опекунов.    

·  в установленный законодательством срок (5-дней) направлять  в налоговую службу сведения об установлении опеке и попечительства, попечительства в форме патронажа, заключения договоров доверительного управления имущества и о последующих изменениях в отношении недееспособных граждан, ограниченно дееспособных граждан, дееспособных совершеннолетних граждан, над которыми установлено попечительство в форме патронажа, граждан, над имуществом которых установлено доверительное управление
· в установленный законодательством срок(3-х дней) направлять сведения в орган государственной регистрации прав на недвижимое имущество о проживании в жилом помещении лиц,  над которыми установлена опека или попечительство.
· осуществлять  проверки условий жизни подопечных, соблюдения опекунами (попечителями) прав и законных интересов подопечных, а так же сохранности имущества подопечных не менее двух раз в год
· принимать к рассмотрению жалобы на действия опекуна (попечителя) 

· представлять информацию для составления статистической отчетности (за месяц и календарный год) по совершеннолетним гражданам, признанным судом недееспособными или ограниченно дееспособными, находящихся под опекой ( попечительством)

· готовить материалы и документы для оформления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными

· готовить материалы, необходимые для выдачи предварительных разрешений опекунам недееспособных совершеннолетних граждан   на расходование доходов подопечных в соответствии с п.1ст.37 ГК РФ
· назначает попечителя ( помощника) совершеннолетнему дееспособному гражданину, который по состоянию здоровья не может самостоятельно осуществлять и защищать свои прав и исполнять обязанности, по просьбе этого гражданина согласно статьей 41 Гражданского кодекса Российской Федерации

· не разглашать, ставшие известными в связи с исполнением служебных полномочий сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.

5. ПРАВА
5.1.  Главный специалист имеет право:
·  знакомится с нормативными материалами и актами, регламентирующими его прав и обязанности  по занимаемой должности ;

· вести служебную переписку с органами государственной власти, учреждениями, организациями и предприятиями по вопросам, находящимися в компетенции опеки и попечительства;
· получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для исполнения обязанностей, установленных должностной инструкцией;

· направлять граждан на медицинское освидетельствование состояние их здоровья при решении вопроса о назначении или снятии опеки и ( попечительства);

6. ВЗАИМОТНОШЕНИЯ
6.1. Главный специалист по вопросам своей компетенции устанавливает следующие  взаимоотношения с должностными лицами:


- структурных подразделений администрации Ивантеевского муниципального района;

                - предприятий, организаций и учреждений, расположенных на  территории Ивантеевского муниципального района, осуществляющих организацию работы с лицами признанными судом недееспособными, ограниченных судом в дееспособности,  находящимися под патронажем совершеннолетних граждан; 

 - органами внутренних дел.
7.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
7.1.   Главный специалист несет ответственность:

· за неисполнение или ненадлежащее исполнения обязанностей, возложенных настоящей должностной инструкцией и трудовым договором, заключаемым с администрацией, за неполное использование предоставленных настоящей инструкцией прав по замещаемой должности  в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской  Федерации;

· за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных  действующим административным, уголовными гражданским законодательством  Российской Федерации;
· за причинение материального ущерба - в предела, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской  Федерации.

7.2. Работу главного специалиста опеки и попечительства администрации оценивает по следующим показателям:

· по качеству исполнения специалистом своих функций и должностных обязанностей;

· по степени  соблюдения трудовой дисциплины
