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1. Общие положения
1.1. Должностная инструкция заместителя начальника отдела опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних по Калининскому району администрации города Чебоксары (далее – должностная инструкция) является основным документом, определяющим квалификационные требования, должностные обязанности, права и ответственность заместителя начальника отдела опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних по Калининскому району администрации города Чебоксары (далее – Отдел). 
1.2. Настоящую должностную инструкцию должны знать: заместитель руководителя управы по Калининскому району, курирующий осуществление отдельных переданных государственных полномочий Чувашской Республики и Российской Федерации (далее – заместитель руководителя управы), начальник Отдела и заместитель начальника Отдела.
1.3. Настоящая должностная инструкция составлена на основании:
· положения об Отделе; 
· рекомендаций по разработке и утверждению должностных инструкций муниципальных служащих администрации города Чебоксары, утвержденных распоряжением администрации города Чебоксары № 200-р   от 30.05.2019;
· стандарта описания функций структурных подразделений и должностных обязанностей муниципальных служащих администрации города Чебоксары, утвержденного распоряжением администрации города Чебоксары № 200-р от 30.05.2019;
· справочника типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы, разработанных Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации.
1.4. Должность заместителя начальника Отдела является должностью, которая отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы.
1.5. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Участие в осуществлении деятельности органов опеки и попечительства».
1.6. Основные задачи заместителя начальника Отдела:
1. 
1.5. 
1.6. 
· защита прав и законных интересов граждан, нуждающихся в установлении над ними опеки или попечительства, и граждан, находящихся под опекой или попечительством;
· осуществление контроля за сохранностью имущества и управлением имуществом граждан, находящихся под опекой или попечительством либо помещенных под надзор в образовательные организации, медицинские организации, организации, оказывающие социальные услуги, или иные организации, в том числе для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;
· защита имущественных и личных неимущественных прав несовершеннолетних;
· надзор за деятельностью усыновителей (удочерителей).
1.7. Заместитель начальника Отдела подчиняется в функциональном и административном отношении начальнику Отдела (далее – непосредственный руководитель). 
1.8. Гражданин назначается на должность заместителя начальника Отдела по результатам конкурса на замещение вакантной должности, за исключением случаев, указанных в п. 1.3 Положения о проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления города Чебоксары, утвержденного решением Чебоксарского городского Собрания депутатов от 27.10.20015 № 49.
1.9. Заместитель начальника Отдела назначается, перемещается и освобождается от занимаемой должности распоряжением администрации города Чебоксары. Заявление о приеме/переводе согласовывается непосредственным руководителем, заместителем руководителя управы и руководителем управы.
1.10.  В период временного отсутствия заместителя начальника Отдела его обязанности возлагаются на иное лицо по решению представителя нанимателя (работодателя).
1.11. [bookmark: _Hlk162548976] Заместитель начальника Отдела выполняет поручения непосредственного руководителя, заместителя руководителя управы, руководителя управы и распоряжения руководства администрации города Чебоксары, обязательно согласовав выполнение данных распоряжений с непосредственным руководителем.
1.12.  Все подготавливаемые заместителем начальника Отдела документы должны быть в обязательном порядке согласованы с непосредственным руководителем.
1.13.  Разногласия, возникающие между заместителем начальника Отдела и муниципальными служащими города Чебоксары, разрешаются непосредственным руководителем.
2. Квалификационные требования
Основными квалификационными требованиями для замещения должности заместителя начальника Отдела  являются:
2.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования муниципальной службы: высшее образование по специальностям, направлениям подготовки: «Юриспруденция», «Педагогика», «Педагогика и психология», «Социальная педагогика», «Социальная работа» или иным специальностям и направлениям подготовки, содержащимся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
2.2. Квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки: без предъявления требований к стажу муниципальной службы стажу работы по специальности, направлению подготовки.
2.3. Квалификационные требования к знаниям в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности согласно приложению № 1 к настоящей должностной инструкции. 
2.4. Квалификационные требования к умениям в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей: работать на компьютере (текстовые редакторы, электронные таблицы, почтовые системы, Интернет); работать в информационно-правовых системах; работать с оргтехникой; работать со служебными документами (составление, оформление, хранение и др.); эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение; вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления; соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
3. Должностные обязанности
Для решения поставленных перед Отделом задач на заместителя начальника Отдела  возлагаются следующие должностные обязанности: 
3.1. В сфере защиты прав и законных интересов граждан, нуждающихся в установлении над ними опеки или попечительства, и граждан, находящихся под опекой или попечительством:
3.1.1. принимать и готовить для рассмотрения заявления и документы о включении в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли возраста 23 лет, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями, а также об установлении факта невозможности (возможности) проживания указанных лиц в ранее занимаемых ими жилых помещениях;
3.1.2.  принимать и готовить для рассмотрения заявления и документы о включении в список лиц,  достигших возраста 21 года, которые включены в список  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и  детей, оставшихся без   попечения родителей, лиц, которые   относились к категории  детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения   родителей, лиц из числа   детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли   возраста 23 лет, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями (далее – список), соответствующих одновременно   условиям,   установленным   частью 1   статьи 23.4  Закона Чувашской Республики «О регулировании  жилищных отношений»,  и изъявивших желание получить   социальную   выплату на приобретение в   собственность жилого   помещения.
3.1.3.  готовить для рассмотрения документы о выявлении обстоятельств, свидетельствующих о необходимости оказания лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, содействия в преодолении трудной жизненной ситуации, при наличии которых договор найма специализированного жилого помещения с указанными лицами может быть по решению органа местного самоуправления неоднократно заключен на новый пятилетний срок;
3.1.4. иные обязанности, связанные с защитой прав и законных интересов граждан, нуждающихся в установлении над ними опеки или попечительства, и граждан, находящихся под опекой или попечительством.
3.2. В сфере контроля за сохранностью имущества и управлением имуществом граждан, находящихся под опекой или попечительством либо помещенных под надзор в образовательные организации, медицинские организации, организации, оказывающие социальные услуги, или иные организации, в том числе для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей:
3.2.1.  вести учет жилых помещений, нанимателями или членами семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых являются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей; 
3.2.2.  осуществлять контроль 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 осуществлять контроля за распоряжением ими;
3.2.3.  выдавать предварительные разрешения органа опеки и попечительства на совершение от имени несовершеннолетних (малолетних) подопечных сделок с имуществом подопечных в случаях, предусмотренных законом;
3.2.4. иные обязанности, связанные с контролем за сохранностью имущества и управлением иными обязанностями, связанными с имуществом граждан, находящихся под опекой или попечительством либо помещенных под надзор в образовательные организации, медицинские организации, организации, оказывающие социальные услуги, или иные организации, в том числе для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
3.3. В сфере защиты имущественных и личных неимущественных прав несовершеннолетних:
3.3.1. осуществлять прием и консультирование граждан по вопросам охраны прав несовершеннолетних;
3.3.2. принимать заявления и документы, готовить проекты постановлений администрации города для оказания государственных услуг, предоставляемых Отделом (приложение № 2):
· предварительное разрешение на совершение от имени несовершеннолетних (малолетних) подопечных сделок в случаях, предусмотренных законом;
· включение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли возраста 23 лет, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями;
· объявление  несовершеннолетнего гражданина полностью дееспособным (эмансипация);
· постановка на учет граждан Российской Федерации, постоянно проживающих на территории Российской Федерации, желающих усыновить детей на территории Чувашской Республики;
· выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего.
3.3.3. осуществлять функции и обязанности пользователя региональной информационной системы межведомственного электронного взаимодействия Чувашской Республики;
3.3.4. иные обязанности, связанные с защитой имущественных и личных неимущественных прав несовершеннолетних.
3.4. В сфере надзор за деятельностью усыновителей (удочерителей):
3.4.1. готовить заключения о возможности гражданина быть кандидатом в усыновители (удочерители);
3.4.2. вести учет кандидатов в усыновители (удочерители);
3.4.3. готовить заключения об обоснованности усыновления и о его соответствии интересам усыновляемого ребенка;
3.4.4. участвовать в судебных заседаниях по вопросу установления (отмены) усыновления (удочерения);
3.4.5. вносить сведения о детях в  журнал учета детей, усыновленных (удочеренных)  гражданами Российской Федерации, постоянно проживающими на территории Российской Федерации;
3.4.6. осуществлять контрольные обследования условий жизни и воспитания усыновленных детей;
3.4.7. готовить документы для обращения в суд с заявлением об отмене усыновления (удочерения) в случаях, установленных законодательством Российской Федерации.
3.4.8. иные обязанности, связанные с надзором за деятельностью усыновителей (удочерителей).
3.5. Прочие должностные обязанности:
3.5.1. осуществлять мониторинг правоприменения законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Чувашской Республики в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации, Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами города Чебоксары;
3.5.2. своевременно подготавливать (актуализировать) информацию по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела, на официальном сайте управы;
3.5.3. [bookmark: _Hlk162554940]обеспечивать защиту персональных данных несовершеннолетних граждан, опекунов и попечителей, усыновителей (удочерителей); 
3.5.4. обеспечивать соблюдение требований Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
3.5.5. соблюдать: 
· действующее законодательство, в т.ч. трудовое, о муниципальной службе и противодействии коррупции;
· муниципальные правовые акты города Чебоксары и локальные нормативные акты администрации города Чебоксары, в т.ч. Правила внутреннего трудового распорядка администрации города Чебоксары, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих исполнительно-распорядительного органа города Чебоксары - администрации города Чебоксары, Политику администрации города Чебоксары в отношении обработки персональных данных; 
· административные регламенты предоставления государственных услуг (приложение №2);
· муниципальные правовые акты города Чебоксары, изданные в целях противодействия коррупции;
· ограничения и запреты, требования о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и обязанности, установленные федеральными законами в целях противодействия коррупции;
· режим информационной безопасности, сохранения служебной и иной охраняемой законом тайны; 
· правила, нормы, инструкции по охране труда и пожарной безопасности;
3.5.6. формировать и представлять в установленные сроки отчетность в ведомственные министерства и т.д.;
3.5.7. подготавливать документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив;
3.5.8. не разглашать информацию, составляющую служебную тайну и не использовать эту информацию в личных целях;
3.5.9. поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения своих должностных обязанностей, в т.ч. в процессе служебной деятельности изучать и использовать в работе принципы и инструменты бережливого производства, знания и умения работы в системе управления проектом «Эффективный регион»;
3.5.10. бережно относиться к имуществу представителя нанимателя (работодателя), правильно и по назначению использовать оборудование, приборы и материалы, представленные для работы (службы);
3.5.11. содержать свое рабочее (служебное) место в чистоте и порядке;
3.5.12. выполнять поручения главы города Чебоксары, руководства администрации города Чебоксары, руководителя управы, непосредственного руководителя (устные и в письменном виде, в т.ч. направленные по служебной электронной почте) по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
3.5.13. осуществлять иные функции согласно действующему законодательству и муниципальным правовым актам города Чебоксары.
4. Права
4.1. Заместитель начальника Отдела имеет право:
4.1.1. по поручению непосредственного руководителя, заместителя руководителя управы и руководителя управы давать структурным подразделениям администрации города Чебоксары, а также отдельным муниципальным служащим администрации города Чебоксары разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
4.1.2. запрашивать по поручению непосредственного руководителя, заместителя руководителя управы и руководителя управы от структурных подразделений администрации города Чебоксары документы, материалы и иную информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией;
4.1.3. участвовать в совещаниях по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
4.1.4. участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей;
4.1.5. использовать ресурсы администрации города Чебоксары (помещения, мебель и оргтехника, информационные сервисы и пр.) для исполнения своих должностных обязанностей; 
4.1.6. в необходимых случаях, при выполнении поручений непосредственного руководителя, заместителя руководителя управы, руководителя управы или по распоряжению руководства администрации города Чебоксары, привлекать в установленном порядке к совместной работе работников структурных подразделений администрации города Чебоксары;
4.1.7. разрабатывать проекты муниципальных правовых актов и локальных нормативных актов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела (инструкций, положений, стандартов, приказов, распоряжений и т.п.);
4.1.8. знакомиться с решениями непосредственного руководителя, заместителя руководителя управы и  руководителя управы, муниципальными правовыми актами города Чебоксары, касающимися деятельности Отдела;
4.1.9. требовать от непосредственного руководителя оказания содействия в исполнении должностных обязанностей, возложенных на заместителя начальника Отдела, и осуществлении предоставленных прав;
4.1.10. вносить на рассмотрение непосредственного руководителя  предложения по улучшению деятельности Отдела;
4.1.11. вносить на рассмотрение непосредственного руководителя   предложения о поощрении муниципальных служащих Отдела за успешную работу, а также предложения о наложении дисциплинарных взысканий на муниципальных служащих  Отдела, нарушающих трудовую дисциплину и установленный порядок работы;
4.1.12. реализовать иные права и полномочия, предоставленные Отделу действующим законодательством и муниципальными правовыми актами города Чебоксары.
5. Ответственность
5.1. Заместитель начальника Отдела несет ответственность за:
5.1.1. исполнение должностных обязанностей, возложенных на него настоящей должностной инструкцией;
· качество (соответствие установленным нормам, отсутствие дефектов, полноту исполнения, эффективность) выполнения возложенных на него настоящей должностной инструкцией обязанностей;
· своевременность выполнения возложенных на него настоящей должностной инструкцией обязанностей (исполнение возложенных обязанностей к установленному непосредственным руководителем сроку, отсутствие просрочек исполнения);
5.1.2. обеспечение в пределах своей компетенции защиты сведений, составляющих служебную и иную охраняемую законом тайну;
5.1.3. соответствие подготавливаемых документов положениям законодательства, нормативно-правовых актов, муниципальных правовых актов, локальных нормативных актов администрации города Чебоксары, иным установленным требованиям;
5.1.4. своевременное обеспечение непосредственного руководителя полной и достоверной информацией о своей деятельности.
5.2. Заместитель начальника Отдела привлекается к ответственности:
5.2.1. за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией и иными документами, определяющими его трудовые функции и обязанности, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации и/или в порядке, утвержденном постановлением администрации города Чебоксары от 20.05.2015 № 1700 «О Порядке применения взысканий, предусмотренных статьями 14.1, 15 и 27 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», к муниципальным служащим исполнительно-распорядительного органа города Чебоксары – администрации города Чебоксары»;
5.2.2. правонарушения и преступления, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
5.2.3. причинение ущерба организации в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.3. Оценка качества работы заместителя начальника Отдела и исполнения его должностных обязанностей осуществляется непосредственным руководителем самостоятельно и основывается на полном, всестороннем и беспристрастном рассмотрении результата исполнения заместителем начальника Отдела должностных обязанностей.

Приложение № 1. Квалификационные требования к знаниям для замещения должности муниципальной службы заместителя начальника отдела опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних по Калининскому району администрации города Чебоксары.
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Квалификационные требования к знаниям для замещения должности муниципальной службы заместителя начальника отдела опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних по Ленинскому району администрации города Чебоксары

1. Базовые квалификационные требования к знаниям:
1.1. знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
1.2. требования к знаниям правовых основ:
– Конституции Российской Федерации;
– законодательства о муниципальной службе;
– законодательства о противодействии коррупции.

2. Квалификационные требования к знаниям для вида профессиональной (служебной) деятельности «Участие в осуществлении деятельности органов опеки и попечительства»:
2.1. Знания законодательства Российской Федерации:
	- Семейный кодекс Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
	- Жилищный кодекс Российской Федерации;
	- Трудовой кодекс Российской Федерации;
	- Федеральный закон от 21 декабря 1996 г. № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
	- Федеральный закон от 27 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
	- Федеральный закон от 24 апреля 2008 г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;
- Федеральный закон  от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
	- Федеральный закон от 16 апреля 2001 г. № 44-ФЗ
«О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей»;
- Федеральный закон от 19 мая 1995 г. № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»;
- Федеральный закон от 21 ноября 2011 г. № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации»;
- Указ Президента Российской Федерации от 28 декабря 2012 г. № 1688 «О некоторых мерах по реализации государственной политики в сфере защиты детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 18 мая  2009 г. № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;
	- постановление Правительства Российской Федерации от 19 мая  2009 г. № 432 «О временной передаче детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации»;
	- постановление Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2013 г. № 117 «Об утверждении Перечня заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить (удочерить) ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную или патронатную семью»;	
	- постановление Правительства Российской Федерации от 24 мая  2014 г. № 481 «О деятельности организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без  попечения  родителей, и об устройстве в них детей, оставшихся без попечения  родителей»; 
	- постановление Правительства Российской Федерации от 29 марта 
2000 г. № 275 «Об утверждении Правил передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации и Правил постановки на учет консульскими учреждениями Российской Федерации детей, являющихся гражданами Российской Федерации и усыновленных иностранными гражданами или лицами без гражданства»;
	- постановление Правительства Российской Федерации от 04 апреля 2002 г. № 217 «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и осуществлении контроля за его формированием и использованием»;
	- постановление Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2013 г. № 116 «О мерах по совершенствованию организации медицинской помощи детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей»;
	- постановление Правительства Российской Федерации от 04 апреля 2019 № 397 «О формировании списка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли возраста 23 лет, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями, исключении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, из списка в субъекте Российской Федерации по прежнему месту жительства и включении их в список в субъекте Российской Федерации по новому месту жительства»;
	- приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 15 июня 2020 г. № 300 «Об утверждении Порядка формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей»;
	- приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 10 января 2019 г. № 4 «О реализации отдельных вопроса осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;
	- приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 16 января 2019 г. № 17 «О реализации отдельных вопросов по временной передаче детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации»;
	- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации  от 20 августа 2012 г. № 623 «Об утверждении требований к содержанию программы подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, и формы свидетельства о прохождении такой подготовки на территории Российской Федерации»;
	- приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 29 сентября 2020 г. № 668н «Об утверждении Порядка и условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, имеющим детей»;
	- приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 21 апреля 2022 г. № 275н «Об утверждении Порядка диспансеризации детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в том числе усыновленных (удочеренных), принятых под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью»:
	- приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 18 июня 2014 г. N 290н «Об утверждении Порядка медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также формы заключения о результатах медицинского освидетельствования таких граждан»;
	- приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 25 июня 2010 г. № 480н «О порядке предоставления сведений о состоянии здоровья детей, оставшихся без попечения родителей, для внесения в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей»
	2.2. Знания законодательства Чувашской Республики:
          - закон Чувашской Республики от 24 ноября 2004 г. № 48 «О социальной поддержке детей в Чувашской Республике»;
 	- закон Чувашской Республики от 6 февраля 2009 г. № 5 «Об опеке и попечительстве»;
	- закон Чувашской Республики от 30.11.2006 № 55 «О наделении органов местного самоуправления в Чувашской Республике отдельными государственными полномочиями»;
	- закон Чувашской Республики от 5 октября 2006 г. № 43 «О патронатной форме устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Чувашской Республике»;
          - закон Чувашской Республики от 4 декабря 2023 г. № 99 «О постинтернатном сопровождении в Чувашской Республике»;
- закон Чувашской Республики от 17 октября 2005 г. № 42 «О регулировании жилищных отношений»;
- закон Чувашской Республики от 03 октября 2012 г. № 60 «О единовременном денежном пособии гражданам, усыновившим (удочерившим) ребенка (детей) на территории Чувашской Республики»;
· постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 28 апреля 2008 г.  № 120 «Об утверждении Порядка учета лиц, желающих усыновить (удочерить) детей на территории Чувашской Республики»;
· постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 25 июля 2013 № 292 «Об утверждении Порядка предоставления благоустроенных жилых помещений специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
· постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 14 февраля 2013 г. № 52 «Об утверждении Порядка назначения, выплаты и возврата единовременного денежного пособия гражданам, усыновившим (удочерившим) ребенка (детей) на территории Чувашской Республики»;
· постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 13 июля 2012 г. № 294 «Об утверждении порядка осуществления органами местного самоуправления муниципальных районов и городских округов государственных полномочий по обеспечению проведения ремонта жилых помещений, собственниками которых являются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, а также лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 14 до 23 лет»;
· постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 13 февраля 2020 г. № 61 «Об утверждении 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 осуществления контроля за распоряжением ими»;
· постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 24 декабря 2014 № 471 «Об утверждении Порядка выдачи направления для помещения детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, под надзор в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, органом исполнительной власти Чувашской Республики, осуществляющим полномочия по контролю и координации деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних»;
· постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 24 декабря 2014 № 472 «Об утверждении Порядка выдачи направления для временного помещения в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, детей, имеющих законных представителей, органом исполнительной власти Чувашской Республики, осуществляющим полномочия по контролю и координации деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних»;
· приказ Министерства образования и молодежной политики Чувашской Республики и Министерства здравоохранения Чувашской Республики от 18 декабря 2017 г. № 1816/2368 «О временном помещении детей, находящихся в трудной жизненной ситуации, в возрасте до четырёх лет включительно в медицинские организации, находящиеся в ведении Министерства здравоохранения Чувашской Республики»; 
· приказ Министерства образования и молодежной политики Чувашской Республики от 18 июня 2015 г. № 1288 «Об утверждении Административного регламента предоставления органами местного самоуправления в Чувашской Республике, наделенными отдельными государственными полномочиями Чувашской Республики по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, государственной услуги «Предварительное разрешение на совершение от имени несовершеннолетних (малолетних) подопечных сделок в случаях, предусмотренных законом»;
· приказ Министерства образования и молодежной политики Чувашской Республики от 08 мая 2015 № 974 «Об утверждении Административного регламента предоставления органами местного самоуправления в Чувашской Республике, наделенными отдельными государственными полномочиями Чувашской Республики по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, государственной услуги «Заключение договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью»;
· приказ Министерства образования и молодежной политики Чувашской Республики от 26 июля 2022 г. № 1100 «Об утверждении Административного регламента предоставления органами местного самоуправления в Чувашской Республике, наделенными отдельными государственными полномочиями Чувашской Республики по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, государственной услуги «Постановка на учет граждан Российской Федерации, постоянно проживающих на территории Российской Федерации, желающих усыновить детей на территории Чувашской Республики»; 
· приказ Министерства образования и молодежной политики Чувашской Республики от 05 марта 2015 № 417 «Об утверждении Административного регламента предоставления органами местного самоуправления в Чувашской Республике, наделенными отдельными государственными полномочиями Чувашской Республики по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, государственной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего ребенка»;
· приказ Министерства образования и молодежной политики Чувашской Республики от 19 сентября 2022 г. № 1356
"Об утверждении Административного регламента предоставления органами местного самоуправления в Чувашской Республике, наделенными отдельными государственными полномочиями Чувашской Республики по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, государственной услуги «Объявление несовершеннолетнего гражданина полностью дееспособным (эмансипация)»; 
· приказ Министерства образования и молодежной политики Чувашской Республики от 4 августа 2022 г. № 1160 «Об утверждении Административного регламента предоставления органами местного самоуправления в Чувашской Республике, наделенными отдельными государственными полномочиями Чувашской Республики по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, государственной услуги «Установление опеки, попечительства (в том числе предварительные опека и попечительство), патроната, освобождение опекуна (попечителя) от исполнения им своих обязанностей»;
· приказ Министерства образования и молодежной политики Чувашской Республики от 20 апреля 2022 г. № 580 «Об утверждении Административного регламента предоставления органами местного самоуправления в Чувашской Республике, наделенными отдельными государственными полномочиями Чувашской Республики по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, государственной услуги «Включение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли возраста 23 лет, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями».
2.3.	Знания муниципальных правовых актов:
–	постановление администрации города Чебоксары от 14 июня 2013 г. № 1855 «О создании межведомственной комиссии по обеспечению проведения ремонта жилых помещений, собственниками которых являются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, а также лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
– постановление главы администрации Ленинского района города Чебоксары от 02 сентября 2021 г. № 1396 «Об изменении наименования межведомственной комиссии при администрации Ленинского района города Чебоксары и утверждении Положения в новой редакции»; 
– постановление главы администрации Ленинского района города Чебоксары от 27 марта 2020 г. № 318 «О создании комиссии при администрации Ленинского района г. Чебоксары по проведению плановых и внеплановых проверок использования и сохранности  жилых помещений, нанимателями или членами семей нанимателей по договорам социального  найма либо собственниками которых являются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, обеспечения надлежащего  санитарного и технического состояния таких жилых помещений, а также распоряжения ими». 
2.4. Иные знания:
	- понятие, цели опеки и попечительства;
	- задачи государственного регулирования деятельности по опеке и попечительству;
	- принципы деятельности органов опеки и попечительства;
	- особенности установления, осуществления и прекращения опеки и попечительства;
	- правила передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации.
 
3. Иные квалификационные требования к знаниям:
3.1. Знание законодательства Российской Федерации:
· Федерального закона от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
· Федеральный закон от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам».
3.2. Знание законодательства Чувашской Республики:
· Закон Чувашской Республики от 04.06.2007 № 14 «О противодействии коррупции»;
· Указ Главы Чувашской Республики от 19.10.2015 № 162 «О мерах по совершенствованию системы противодействия коррупции в Чувашской Республике». 
3.3. Знание муниципальных правовых актов:
· изданные в целях противодействия коррупции;
· распоряжение администрации города Чебоксары от 19.08.2009  №3003-р «Политика информационной безопасности администрации города Чебоксары».
3.4. Иные знания:
· понятие муниципального правового акта, порядок его разработки и утверждения;
· порядок обжалования решений, действий (бездействий) органов местного самоуправления;
· понятия коррупции, конфликта интересов и личной заинтересованности; основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе;
· виды обращений граждан и порядок подготовки ответов на обращения граждан; сроки рассмотрения обращений граждан;
· понятие информационной безопасности; порядок защиты информации, находящейся на персональных компьютерах и серверах локальной сети, от несанкционированного доступа, умышленного искажения и повреждения, восстановление данных;
· порядок работы в системе управления проектом «Эффективный регион», а именно знания положений постановления Кабинета Министров Чувашской Республики от 08.06.2022 № 262 «О системе бережливого управления в органах исполнительной власти Чувашской Республики и подведомственных им организациях»: стадий реализации оптимизационных проектов с использованием инструментов бережливых технологий,  основных методов и инструментов бережливого производства; формирования паспорта (карточки) проекта, карты текущего и целевого состояния процесса, плана мероприятий по реализации проекта, отчета о реализации проекта; знания понятия образца лучших практик применения принципов и инструментов бережливого производства в соответствии с методическими материалами Госкорпорации «Росатом»; знания понятия ценности для потребителя, потока создания ценности, отличия деятельности создающей и не создающей ценности; знания видов потерь, умения выявления их в своей работе; знания понятия, необходимости совершенствования потока создания ценности с точки зрения сокращения всех видов потерь; знания применения системы «5С» на рабочем месте, оптимизации планировки рабочего пространства по системе «5С» для исполнения должностных обязанностей; знания назначения и формирования предложений по улучшениям.



Приложение  №2
к должностной инструкции заместителя начальника отдела опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних по Калининскому району администрации города Чебоксары

Перечень государственных услуг, 
оказываемых отделом опеки и попечительства
 в отношении несовершеннолетних по Калининскому району 
администрации города Чебоксары

1. Установление опеки, попечительства (в том числе предварительные опека и попечительство), патроната, освобождение опекуна (попечителя) от исполнения им своих обязанностей.
2. Заключение договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью.
3. [bookmark: _Hlk162551315]Постановка на учет граждан Российской Федерации, постоянно проживающих на территории Российской Федерации, желающих усыновить детей на территории Чувашской Республики.
4. Включение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли возраста 23 лет, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями.
5. Предварительное разрешение на совершение от имени несовершеннолетних (малолетних) подопечных сделок в случаях, предусмотренных законом.
6. Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего ребенка.
7. Объявление несовершеннолетнего гражданина полностью дееспособным (эмансипация).
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