АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

«ГАГАРИНСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  ОКРУГ»  СМОЛЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от ____03.01.2025_____ № _43-р_

Об утверждении структуры,  положений об отделах Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, должностных инструкций его сотрудников
В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», областным законом от 29.11.2008 № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области», решением Гагаринской окружной Думы от 24.12.2024 № 69 «Об утверждении структуры Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области», решением Гагаринской окружной Думы от 24.12.2024 № 86 «Об утверждении Положения об Управлении по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области»,  постановлением Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области от 03.01.2025 № 1 «О переименовании Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области в Администрацию муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области:
1. Утвердить структуру Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ»  Смоленской области (Приложение № 1).

2. Утвердить положения об отделах Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области:
2.1. Положение об отделе развития образования и молодежной политике (Приложение № 2).

2.2. Положение об отделе информационно-методической работы (Приложение № 3).

2.3. Положение об отделе опеки и попечительства (Приложение № 4).
3. Утвердить должностные инструкции специалистов Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ»  Смоленской области:
3.1. Должностная инструкция начальника Управления по образованию  и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (Приложение № 5).
3.2. Должностная инструкция заместителя начальника  Управления по образованию  и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (Приложение № 6).
3.3. Должностная инструкция начальника отдела информационно-методической работы Управления по образованию  и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (Приложение № 7).
3.4. Должностная инструкция начальника отдела развития образования и молодежной политики Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (Приложение № 8).
3.5. Должностная инструкция начальника отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (Приложение № 9).
3.6. Должностная инструкция главного специалиста отдела развития образования и молодежной политики Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (Приложение № 10).

3.7. Должностная инструкция главного специалиста отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (Приложение № 11).

3.8. Должностная инструкция ведущего специалиста отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (Приложение № 12).

3.9. Должностная инструкция ведущего специалиста отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (Приложение № 13).

3.10. Должностная инструкция ведущего специалиста отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (Приложение № 14).

3.11. Должностная инструкция ведущего специалиста отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (Приложение № 15).

3.12. Должностная инструкция ведущего специалиста отдела развития образования и молодежной политики Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (Приложение № 16).

3.13. Должностная инструкция ведущего специалиста отдела развития образования и молодежной политики Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (Приложение № 17).

3.14. Должностная инструкция ведущего специалиста отдела развития образования и молодежной политики Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (Приложение № 18).

3.15. Должностная инструкция специалиста I категории отдела информационно-методической работы Управления по образованию  и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (Приложение № 19).
3.16. Должностная инструкция  специалиста I категории отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (Приложение № 20).

3.17. Должностная инструкция  специалиста I категории отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (Приложение № 21).

3.18. Должностная инструкция  специалиста I категории отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (Приложение № 22).

3.19. Должностная инструкция  специалиста I категории отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (Приложение № 23).

3.20. Должностная инструкция  менеджера отдела информационно-методической работы Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (Приложение № 24).

3.21. Должностная инструкция  менеджера отдела информационно-методической работы Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (Приложение № 25).

3.22. Должностная инструкция  менеджера отдела информационно-методической работы Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (Приложение № 26).

Глава муниципального образования

«Гагаринский муниципальный округ» 
Смоленской области 


                                                           В. В. Грунин
Приложение № 1
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 
Администрации

муниципального образования

«Гагаринский муниципальный округ»

Смоленской области 

от ____03.01.2025_____ № _43-р_

Структура 
Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области
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Приложение № 2
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 
Администрации

муниципального образования

«Гагаринский муниципальный округ»

Смоленской области 

от ____03.01.2025_____ № _43-р_

ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе развития образования и молодежной политики Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области
1. Общие положения

1.1. Отдел развития образования и молодежной политики Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее - Отдел) является структурным подразделением Управление по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее - Управление).

1.2. Отдел руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, Конвенцией Организации Объединенных Наций о правах ребенка, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными федеральными правовыми актами, областными законами, указами и распоряжениями Губернатора Смоленской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Смоленской области, иными правовыми актами Смоленской области, Уставом муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, нормативными правовыми актами Гагаринской окружной Думы, нормативными правовыми актами Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области,  а также настоящим Положением.

1.3. Отдел находится в непосредственном подчинении начальника Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – начальник Управления).
1.4. Численность работников Отдела определяется штатным расписанием Управления.

2. Цели и задачи Отдела

2.1.      Целью деятельности Отдела является осуществление государственной и региональной политики в области образования, обеспечение стабильного и эффективного функционирования и развитие системы образования на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

2.2.      Задачи Отдела:
2.2.1. Организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях (за исключением полномочий по финансовому обеспечению реализации основных общеобразовательных программ в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами). 

2.2.2. Организация предоставления дополнительного образования в муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Центр детского творчества» (далее МБУДО ЦДТ).

2.2.3. Обеспечение содержания зданий и сооружений подведомственных муниципальных образовательных организаций - дошкольных образовательных организаций, общеобразовательных организаций и МБУДО ЦДТ (далее муниципальные образовательные организации), обустройство прилегающих к ним территорий.

2.2.4. Учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного, начального общего, основного общего и среднего общего образования.

2.2.5. Закрепление образовательных организаций за конкретными территориями муниципального образования.

2.2.6. Учет форм получения образования, определенных родителями (законными представителями) детей, имеющих право на получение общего образования каждого уровня и проживающих на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

2.2.8.   Создание условий для осуществления присмотра и ухода за детьми, содержания детей в муниципальных образовательных организациях.

2.2.9. Определение случая и порядка обеспечения питанием обучающихся за счет бюджетных ассигнований муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области

2.2.10. Обеспечение развития и оптимизация сети муниципальных образовательных организаций всех типов.

2.2.11. Участие в реализации муниципальных, региональных, федеральных программ по социальной поддержке детей-инвалидов, а также детей из асоциальных семей.

2.2.12. Разработка нормативных правовых актов в пределах своей компетенции и контроль их исполнения.

2.2.13. Организация отдыха детей и подростков в каникулярное время.

2.2.14. Создание условий для качественного образования, развития научно-исследовательской деятельности в муниципальных образовательных организациях, реализации инновационных проектов и программ.

2.2.15. Содействие развитию профильного обучения  в муниципальных образовательных организациях округа с целью ориентирования содержания образования на будущее профессиональное образование и на будущую профессиональную деятельность обучающихся. 

2.2.16. Развитие материально-технической базы, энергосберегающих технологий в муниципальных образовательных организациях.

2.2.17. Организация бесплатной перевозки обучающихся в муниципальных образовательных организациях, реализующих основные общеобразовательные программы, между поселениями, а также предоставление мер социальной поддержки при проезде в общественном транспорте.

2.2.18. Участие в разработке муниципальных программ, реализуемых на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, обеспечение в установленном порядке их выполнения.

2.2.19. Обеспечение открытости и доступности информации о системе образования на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

2.2.20. Решение вопросов местного значения в сфере образования, а также осуществление отдельных государственных полномочий в сфере образования, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Смоленской области. 

3.       Функции Отдела

К функциям Отдела относятся:

3.1. Участвует в разработке проектов постановлений и распоряжений, связанных с функционированием и развитием системы дошкольного образования, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в МБУДО ЦДТ, и обеспечивает условия их реализации.

3.2. Участвует в разработке краткосрочного и долгосрочного прогноза функционирования системы образования на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.  Прогнозирует и планирует развитие сети муниципальных образовательных организаций для обеспечения образовательных потребностей граждан, проживающих на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ».

3.3. Осуществляет мониторинг деятельности муниципальных образовательных организаций с целью создания оснований для обобщения и анализа получаемой информации о состоянии образовательных организаций и основных показателях их функционирования, для осуществления оценок и прогнозирования тенденций развития, принятия обоснованных управленческих решений по достижению качественного образования, для обеспечения мер  социальной поддержки участников образовательного процесса.

3.4. Корректирует и координирует деятельность муниципальных образовательных организаций в части обеспечения прав граждан на выбор образовательной организации, содержания, форм и уровня образования.

3.5. Осуществляет организационно-содержательные мероприятия по развитию общественно-государственного управления образованием.

3.6. Организует работу комиссий по приемке муниципальных образовательных организаций к новому учебному году.

3.7. Участвует в разработке муниципальных заданий на предоставление образовательных услуг в отношении муниципальных образовательных организаций.

3.8. Осуществляет контрольные мероприятия (опрос населения, мониторинг качества предоставления услуги и исполнения муниципального задания и других) по проверке соответствия качества фактически предоставляемых муниципальных услуг стандартам качества муниципальных услуг.

 3.9. Участвует в процедуре оставления и исключения обучающихся из общеобразовательных организаций, достигших возраста пятнадцати лет,  не получивших общего образования, их трудоустройства, продолжения освоения образовательной программы по иной форме обучения.

3.10. Организует перевод обучающихся по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях для продолжения обучения с согласия родителей (законных представителей)  в другие муниципальные образовательные организации соответствующего типа в случае прекращения деятельности муниципальной  образовательной организации, имеющей государственную аккредитацию, а также в случае аннулирования лицензии на образовательную деятельность, лишения муниципальной  образовательной организации государственной аккредитации.

3.11. Организует и координирует в пределах своей компетенции отдых детей в каникулярное время, включая работу детских оздоровительных лагерей с дневной формой пребывания, профильных и других типов лагерей.

3.12. Участвует в организации досуга и занятости несовершеннолетних обучающихся; обеспечивает условия разработки и реализации в практику работы муниципальных образовательных организаций программ и методик, направленных на формирование ценности здоровья и здорового образа жизни у детей и подростков, а также законопослушного поведения несовершеннолетних.

3.13. Организует массовые мероприятия в интересах обучающихся (олимпиады, спартакиады, соревнования и др.), родителей (законных представителей), осуществляет информационное и организационно-содержательное обеспечение мероприятий и акций международного, федерального, областного и муниципального уровня в системе образования.

3.14. Осуществляет организационно-воспитательную работу с несовершеннолетними на территории округа. Данная функция реализуется через проведение индивидуальных, групповых, массовых мероприятий, направленных на:

а) содействие деятельности детских и молодежных общественных организаций, объединений и движений;

б)  интеграцию подростков, оказавшихся в трудной жизненной ситуации, в жизнь общества;

в) предупреждение асоциального поведения, информационную поддержку правовых, социальных, образовательных, профессиональных и иных интересов молодежи;

г) пропаганду семейных ценностей, здоровья и здорового образа жизни;

д) формирование у детей и подростков активной жизненной позиции, готовности к участию в общественно-политической жизни округа, области, страны, основанной на уважении прав человека, общечеловеческих ценностей;

е) интерактивные формы работы с детьми и подростками, повышающие социальную активность и ответственность.

3.15. Содействует соблюдению прав обучающихся, родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся в муниципальных образовательных организациях.

3.16. Создает условия для реализации конституционных прав на образование детей, попавших в трудную жизненную ситуацию.

3.17. Создает условия для обеспечения охраны жизни и укрепления здоровья детей.

3.18. Создает условия для реализации инновационных, профильных, здоровьесберегающих и иных программ и технологий, направленных на социализацию детей, полноценную подготовку обучающихся к продолжению образования.

3.19. Создает условия для осуществления присмотра и ухода за детьми, содержания детей в муниципальных образовательных организациях.

3.20. Создает условия и принимает меры по реализации государственной политики в области образования и стратегических проектов развития системы образования на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.21. Содействует воспитанию и самовоспитанию молодежи в соответствии с ценностями культуры и государственности России, формированию и развитию гражданственности и патриотизма

3.22. Поддерживает работу молодежных общественных объединений, учреждений и организаций (в том числе некоммерческих), деятельность которых связана с реализацией государственной молодежной политики, а также граждан, осуществляющих работу с молодежью

3.23. Участвует в поддержке молодежных инициатив, проведении молодежных мероприятий, активов, слетов, фестивалей и других мероприятий.

3.24. Обеспечивает предоставления квалифицированной помощи (консультации) молодым гражданам с целью содействия их самореализации, развития инновационной, добровольческой деятельности.

3.25. Организует различные формы мероприятий по основным направлениям государственной молодежной политики, включая мероприятия по повышению уровня правового просвещения, духовно-нравственной и семейной культуры молодежи, по популяризации в молодежной среде культурных и национальных традиций.

3.26. Реализует молодежную политику, основные направления воспитательной работы среди детей, подростков и молодежи, обучающихся в муниципальных образовательных организациях.

3.27. Организует работу по проведению государственной итоговой аттестации выпускников 9-х и 11-х классов муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждений муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области в пределах своей компетенции.

3.28. Оказывает содействие во взаимодействии муниципальных образовательных организаций с органами здравоохранения, организациями общественного питания, культуры, спорта и другими организациями.

3.29. Ведет реестр муниципальных образовательных организаций муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.30. Согласовывает программы развития муниципальных образовательных организаций.

3.31. Осуществляет в установленном порядке сбор, обработку, анализ и представление государственной статистической отчетности муниципальных образовательных организаций.

3.33. Организует работу по проведению мероприятий антитеррористических, противопожарных и др. направленностей.
3.34. Участвует в проведении расследований несчастных случаев в муниципальных  образовательных организациях.

3.35. Обеспечивает соблюдение законодательства Российской Федерации и регионального законодательства в области образования несовершеннолетних в пределах своей компетенции.

3.36. Координирует  работу муниципальных образовательных организаций по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.

3.37. Обеспечивает взаимодействие образовательных организаций с организациями, учреждениями, ведомствами, являющимися субъектами государственной системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.

3.38. Осуществляет подготовку статистических, информационных материалов по вопросам профилактики правонарушений, беспризорности, бродяжничества среди обучающихся.
3.39. Организует удовлетворение потребностей родителей (законных представителей) в дошкольном образовании детей, а также информирует родителей, дети которых посещают дошкольные образовательные учреждения, об имеющихся на территории муниципального округа формах получения дошкольного образования и содержания услуг, предлагаемых родителям.
Осуществляет расчет размера родительской платы за присмотр и уход за детьми.
3.40. Содействует созданию безопасных условий функционирования муниципальных образовательных организаций, лагерей с дневным пребыванием детей в соответствии с требованиями техники безопасности, санитарных правил и норм, государственного пожарного надзора, по охране труда.

3.41. Содействует созданию условий для полноценного питания обучающихся в муниципальных  образовательных организациях, обеспечения выполнения санитарно-эпидемиологических правил и норм по организации питания, целевого использования выделенных на питание средств.

3.42. Организует бесплатную перевозку обучающихся до образовательных организаций и обратно, а также предоставление мер социальной поддержки при проезде на общественном транспорте. 
3.43. Вносит предложения по формированию целевых программ по строительству, реконструкции и капитальному ремонту зданий и сооружений муниципальных образовательных организаций.

3.44. Организует обеспечение содержания зданий и сооружений образовательных организаций, обустройство прилегающих к ним территорий. Ежегодно участвует в формировании плана ремонтных работ, включающего в себя мероприятия по подготовке к новому учебному году, осенне-зимнему периоду, выполнению предписаний надзорных органов муниципальным образовательным организациям.

3.45. Координирует заключение договоров на обслуживание и содержание имущества, на предоставление муниципальным образовательным организациям коммунальных услуг и обеспечение прочих хозяйственных, образовательных и воспитательных услуг системы образования муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.46. Анализирует состояние зданий, организует обследование технического состояния зданий и сооружений муниципальных образовательных организаций.

3.47. Осуществляет межведомственное взаимодействие при планировании и проведении работ по содержанию зданий и сооружений муниципальных образовательных организаций, обустройству их территорий.

3.48. Участвует в мероприятиях по вводу в эксплуатацию новых объектов образовательной сферы. 

3.49. Координирует работу по организации капитального и текущего ремонта муниципальных образовательных организаций.

3.50. Осуществляет совместно с Комитетом по имущественным и земельным отношениям за целевым и эффективным использованием и списанием муниципального имущества, находящегося на балансе муниципальных образовательных организаций.

3.51. Вносит и рассматривает предложения по устранению нарушений и эффективному использованию объектов муниципальной собственности.

3.52. Готовит экспертные заключения  об оценке последствий принятого решения об изменении назначения или о ликвидации объекта социальной инфраструктуры для детей, являющегося муниципальной собственностью, для обеспечения жизнедеятельности, образования, воспитания, развития, отдыха и оздоровления детей; в том числе проводит экспертную оценку последствий передачи имущества в аренду.

 3.53. Разрабатывает предложения по формированию муниципального бюджета образования в соответствии с действующими нормативами и социальными стандартами.

3.54. Участвует в прогнозировании развития сети муниципальных образовательных организаций, осуществляет подготовку предложений  по выделению из федерального и регионального бюджетов целевых субвенций на нужды развития образования в Гагаринском муниципальном округе.

3.55. Вносит в установленном порядке предложения по финансированию муниципальных целевых программ и мероприятий, распределению финансовых средств, предусмотренных в бюджете Гагаринского муниципального округа на их осуществление.

3.56. Вносит предложения по организации финансирования летней оздоровительной кампании.

3.57. Осуществляет сбор статистических данных по сфере образования, составляет отчеты в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

3.58. Координирует деятельность муниципальных образовательных организаций по осуществлению сбережения энергоресурсов.

3.59. Организует сбор, обработку и предоставление населению муниципального округа в доступных формах информации об образовательных услугах, направленности образовательных программ, организации образовательного процесса в муниципальных образовательных организациях, о соответствии условий осуществления образовательного процесса в муниципальных образовательных организациях нормативным требованиям, о наличии мест, спектре дополнительных образовательных услуг, условиях оказания их в муниципальных образовательных организациях.

3.60. Ведет прием граждан по личным вопросам, рассматривает их жалобы, обращения и предложения в  рамках своих полномочий.

3.61. Осуществляет работу с общественными организациями и средствами массовой информации по вопросам образования.

3.62. Собирает, обрабатывает и анализирует информацию о деятельности подведомственных муниципальных образовательных организаций в пределах своей компетенции.

3.63. Готовит проекты постановлений, распоряжений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области в рамках своих полномочий.

4. Права Отдела

Отдел имеет право:

4.1. Вносить на рассмотрение начальника Управления предложения по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, включая проекты нормативных правовых документов. 

4.2. Осуществлять учредительный контроль за деятельностью муниципальных образовательных организаций, подведомственных Управлению.

4.3. Выходить с предложениями к руководству Управления о поощрении руководителей образовательных учреждений и работников Отдела, а также о применении к ним дисциплинарных взысканий.

4.4. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, государственных органов, учреждений и организаций (независимо от их организационно-правовой формы и ведомственной принадлежности) сведения, материалы и документы, необходимые для осуществления возложенных на Отдел задач и функций.

4.5. Издавать в пределах своей компетенции письменные рекомендации для руководителей муниципальных образовательных организаций, а также проекты распорядительных документов Управления и Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

4.6. По поручению начальника Управления готовить и принимать участие в работе совещаний, семинаров.

5. Ответственность Отдела

5.1. Отдел не имеет права разглашать сведения, составляющие охраняемую нормативно-правовыми актами тайну.

5.2. За невыполнение либо ненадлежащее выполнение Отделом возложенных на него задач и функций, а также за ущерб, причиненный гражданам, физическим и юридическим лицам в результате неправомерных решений, действий или бездействий, начальник Отдела и специалисты несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

6. Взаимодействие и связи

6.1. Отдел осуществляет свою деятельность в непосредственном взаимодействии со структурными подразделениями Управления.

6.2. В пределах своей компетенции по вопросам образования Отдел взаимодействует со структурными подразделениями Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, Министерством образования и науки Смоленской области, Главным управлением Смоленской области по делам молодежи и гражданско-патриотическому воспитанию, а также с государственными образовательными организациями, общественными объединениями, коммерческими и некоммерческими организациями и гражданами.

7. Организация работы Отдела

7.1. Отдел работает в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Администрации муниципального образования.

7.2. Работники Отдела назначаются на должность распоряжением Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, по представлению начальника Управления.

7.3. Права и обязанности работников Отдела определяются должностными инструкциями.

7.4. Непосредственное руководство деятельностью Отдела осуществляет начальник Отдела, который по представлению назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

7.5. На время отсутствия начальника Отдела его обязанности исполняет специалист, уполномоченный начальником Управления.

7.6. Начальник Отдела самостоятельно руководит работой Отдела, осуществляет все права и обязанности, вытекающие из задач, возложенных на Отдел, и несёт персональную ответственность за его деятельность.

Приложение № 3
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 

Администрации

муниципального образования

«Гагаринский муниципальный округ»

Смоленской области 

от ____03.01.2025_____ № _43-р_

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе информационно-методической работы Управления по образованию и молодежной политике  Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области

1.Общие положения.

1.1. Отдел информационно-методической работы (далее – Отдел) является структурным подразделением Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – Управление по образованию и молодежной политике) и создается для информационно-методического обеспечения функционирования и развития системы образования муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.2. Положение
 об Отделе утверждается постановлением Главы  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Смоленской области, областными законами, распорядительными документами Министерства просвещения РФ, Органа управления образованием Смоленской области, Уставом муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, решениями Гагаринской окружной  Думы, постановлениями и распоряжениями  Администрации  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, иными муниципальными правовыми актами, настоящим положением.

1.4. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Министерством образования и науки Смоленской области, государственным автономным  учреждением   дополнительного профессионального образования «Смоленский областной институт развития образования»,  образовательными  организациями, другими организациями и учреждениями.

1.5.  Численный состав Отдела определяется штатным расписанием Управления по образованию и молодежной политике, утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

2. Основные  задачи Отдела.

2.1. Содействие развитию муниципальной сети образования  и созданию единого образовательного пространства муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

2.2. Оказание поддержки образовательным организациям в реализации Федеральных государственных образовательных стандартов  общего образования.

2.3. Содействие в выполнении  федеральных, региональных и муниципальных программ образования, воспитания, молодежной политики в соответствии с реализацией государственной политики в сфере образования. 

2.4.  Координация  деятельности районных и межшкольных методических объединений педагогов, проведение районных методических мероприятий для педагогов и руководителей муниципального округа.

2.5. Выявление,      обобщение      и      распространение      передового педагогического и управленческого  опыта работников образовательных организаций, подведомственных Управлению по образованию и молодежной политике.

2.6. Создание условий для презентации педагогического сообщества муниципального округа на региональном уровне и уровне Российской Федерации через участие в профессиональных конкурсах, выставках, семинарах, конференциях, публикацию работ педагогов.

 2.7.  Содействие удовлетворению информационных, учебно-методических и образовательных потребностей педагогов и руководителей образовательных организаций, подведомственных Управлению по образованию и молодежной политике.

2.8. Предоставление государственной статистической отчетности о педагогических работниках. 

2.9. Формирование   заявок  на подготовку, переподготовку и повышение квалификации руководящих и педагогических работников образовательных организаций в соответствии с образовательными потребностями и направлениями развития системы образования муниципального округа. Организация выездных мероприятий по повышению квалификации  педагогов и руководителей.

2.10. Содействие формированию резерва на замещение должностей руководителей  образовательных организаций.

2.11. Организация  работы муниципальной аттестационной комиссии по деятельности руководителей образовательных организаций, подведомственных Управлению по образованию и молодежной политике.

        2.12. Сопровождение  мониторинговых исследований состояния муниципальной системы образования по различным направлениям.

2.13. Организация участия обучающихся  в различных олимпиадах и конкурсах, проведение мероприятий в целях  поддержки и поощрения одаренных и талантливых  детей. 

        2.14. Оформление заказа на учебники, подписки на периодические издания,  распространение учебников, журнально-бланочной продукции.

2.15. Оформление необходимых документов по представлению к награждению работников системы образования муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области муниципальными, региональными, отраслевыми и государственными наградами.

3. Функции Отдела.

Отдел информационно-методической работы в соответствии с возложенными на него задачами:

3.1. Формирует сеть методической службы в муниципальном округе и координирует основные направления и содержание её работы с педагогическими работниками и руководителями образовательных организаций.

 3.2. Обеспечивает обобщение и диссеминацию передового педагогического и инновационного опыта на основе итогов районных семинаров, педагогических чтений, конкурсов профессионального педагогического мастерства, результатов инновационной и творческой деятельности педагогов и коллективов образовательных организаций в целях  развития системы образования  муниципального округа.

3.3. Проводит практикумы, семинары, дискуссии, конференции, деловые игры, консультации, конференции, выставки и встречи с руководящими и педагогическими работниками. Организует проведение предметных олимпиад школьников, научно-практических конференций, творческих конкурсов, мероприятий по духовно-нравственному воспитанию. Отражает результаты проведения указанных мероприятий в информационном пространстве.

3.4.Обеспечивает образовательные организации необходимой информацией об основных направлениях развития образования, учебниках и учебно-методической литературе по проблемам обучения, воспитания и развития обучающихся.

  3.5. Координирует      и      направляет      методическую      работу      с педагогическими кадрами; определяет состав районных методических объединений, подбирает их руководителей из числа лучших педагогов, обладающих организаторскими способностями.

  3.6. Осуществляет ежегодную публикацию в сети «Интернет» итогового отчета начальника Управления по образованию и молодежной политике, отражающего анализ состояния и перспективы развития муниципальной системы образования. 

  3.7. Совместно  со специалистами Управления по образованию и молодежной политике изучает состояние учебно-воспитательного процесса и вносит предложения по его дальнейшему совершенствованию. 

  3.8.  Осуществляет в установленном порядке сбор, обработку информации и предоставляет государственную статистическую отчетность о работниках образовательных организаций. 

  3.9. Изучает и анализирует состояние и результаты методической работы в образовательных организациях с целью определения направлений ее совершенствования; диагностирует затруднения дидактического и методического характера в образовательном процессе; прогнозирует развития системы образования муниципального округа.

  3.10. Информирует руководящих и педагогических работников образовательных организаций о современных направлениях в развитии образования, о новых образовательных программах, учебных пособиях и учебно-методических комплексах, нормативных и локальных актах.

  3.11. Способствует взаимодействию педагогов и руководителей образовательных организаций с региональными учебно-методическими объединениями, организует их участие  в региональных мероприятиях по распространению передового педагогического опыта.

  3.12.  Содействует выявлению и  реализации возможностей талантливых и одаренных детей, обобщению их достижений.

 3.13. Систематизирует и обрабатывает данные о награждении педагогов и руководителей образовательных организаций, подведомственных Управлению по образованию и молодежной политике, муниципальными, региональными, отраслевыми и государственными наградами, консультирует по оформлению необходимой документации.

 3.14.   Осуществляет сопровождение деятельности образовательных организаций по заполнению федеральных и региональных  электронных информационных систем в сфере организации  учебно-методического процесса и непрерывного повышения квалификации педагогических кадров.

4. Управление.

4.1.    Общее управление осуществляет начальник Отдела, назначаемый и увольняемый распоряжением Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области в соответствии с действующим трудовым законодательством.

Начальник Отдела выполняет следующие функции и обязанности:

       -осуществляет общее руководство Отделом в пределах имеющихся полномочий;

       -координирует деятельность всех методических формирований;

       -представляет Отдел по вопросам, относящимся к его компетенции;

       -принимает решения в соответствии с должностными обязанностями, согласовав их с начальником Управления по образованию и молодежной политике;

       -вносит предложения по совершенствованию развития системы образования и информационно-методической работы.

4.2. Структура, 
штаты Отдела, условия и порядок оплаты труда определяются в соответствии с действующим законодательством.
5. Права Отдела.

4.3. Работники
Отдела имеют право повышать профессиональную квалификацию.

5.2. Работники
Отдела имеют право готовить проекты приказов в пределах своей компетенции.

5.3. Работники
Отдела имеют право способствовать развитию профессионального мастерства и творчества педагогов.

6. Ответственность Отдела.

6.1.  Ответственность Отдела наступает в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

     
6.2. Ответственность лиц, занимающих муниципальные должности, регулируется законами Российской Федерации и Смоленской области о муниципальной службе, другими законодательными актами РФ и Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

     
6.3. Ответственность лиц, не занимающих муниципальные должности, регулируется Трудовым кодексом РФ, иными законодательными актами и Правилами внутреннего трудового распорядка Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

Приложение № 4
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 

Администрации

муниципального образования

«Гагаринский муниципальный округ» 
Смоленской области 

от ____03.01.2025_____ № _43-р_

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе опеки и попечительства Управления по образованию

и молодежной политике Администрации муниципального образования

«Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области


Настоящее положение разработано в соответствии с законодательством Российской Федерации и Смоленской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления и является правовой основой деятельности отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – Отдел).

1. Цель деятельности Отдела

Реализация федерального, областного законодательства, нормативных правовых актов органов местного самоуправления, регулирующих деятельность Отдела по защите личных и имущественных прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, недееспособных граждан, проживающих в территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ».

2. Общие положения

Отдел является структурным подразделением Управление по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

В своей деятельности Отдел руководствуется Конвенцией ООН «О правах ребенка», Конституцией РФ, Гражданским и Семейным кодексами РФ, федеральными и областными законами, постановлениями Правительства РФ, Уставом муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, постановлениями и распоряжениями Главы муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, приказами Управления по образованию и молодежной политике, Положением Управления по образованию и молодежной политике, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, настоящим Положением.

Отдел подчиняется непосредственно начальнику Управления по образованию и молодежной политике и заместителю Главы Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» по социальным вопросам.

В пределах своей компетенции и в установленном порядке Отдел осуществляет взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, образовательными, лечебными учреждениями, а также учреждениями интернатного типа, органами ЗАГС, жилищно-эксплуатационными предприятиями, правоохранительными органами, общественными организациями.

Деятельность Отдела финансируется за счет субвенций из областного бюджета.

Местонахождение Отдела: Смоленская область, г. Гагарин, ул. Ленина, д. 9/1.

2. Основные задачи

3.1. Защита прав и законных интересов:

– несовершеннолетних, в том числе детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

– совершеннолетних недееспособных граждан, а также граждан, ограниченных судом в дееспособности, и граждан, нуждающихся в государственной защите;

– совершеннолетних дееспособных граждан, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности;

– граждан, признанных судом безвестно отсутствующими.
3.2. Определение форм устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в соответствии с их интересами. Контроль за условиями их содержания, воспитания, а также физического, психического, духовного и нравственного развития.

3.3. Контроль за сохранностью имущества и управлением имущества граждан, находящихся под опекой или попечительством либо помещенных под надзор в образовательные или медицинские организации, организации, оказывающие социальные услуги, или иные организации, в том числе для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
3.4. Представление законных интересов несовершеннолетних, граждан, признанных судом недееспособными, граждан, ограниченных судом в дееспособности, совершеннолетних дееспособных граждан, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности, а также граждан, признанных судом безвестно отсутствующими, в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации и законодательством субъекта Российской Федерации.

3.5. Взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, правоохранительными органами, медицинскими и образовательными учреждениями в деле оказания помощи несовершеннолетним, совершеннолетним недееспособным или ограниченно дееспособным гражданам, совершеннолетним дееспособным гражданам, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности, гражданам, признанным судом безвестно отсутствующими.
3.6. Своевременное принятие мер к защите охраняемых законом прав и интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, совершеннолетних недееспособных граждан, граждан, ограниченных судом в дееспособности, а также совершеннолетних дееспособных граждан, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности.

3.8. Подготовка проектов постановлений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области по вопросам, входящим в компетенцию Отдела. 
4. Полномочия Отдела

4.1. По защите прав и законных интересов несовершеннолетних:

4.1.1. Выявляют детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

4.1.2. Ведут учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в порядке, установленном уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

4.1.3. Направляют имеющуюся информацию о детях-сиротах и детях, оставшихся без попечения родителей, в исполнительный орган Смоленской области, уполномоченный осуществлять государственное управление в сфере образования, для первичного учета в региональном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и одновременного направления в федеральный орган исполнительной власти, определяемый Правительством Российской Федерации, для первичного учета в федеральном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, в соответствии с Федеральным законом от 16.04.2001 года № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей».

4.1.4. Направляют документированную информацию о детях-сиротах и детях, оставшихся без попечения родителей, в исполнительный орган Смоленской области, уполномоченный осуществлять государственное управление в сфере образования, для учета в региональном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, организации устройства указанных детей в семьи граждан Российской Федерации на территории Смоленской области и одновременного направления в соответствующий федеральный орган исполнительной власти для учета в федеральном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, в соответствии с Федеральным законом от 16.04.2001 года № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей».

4.1.5. Направляют документированную информацию об условиях жизни и воспитания несовершеннолетних подопечных, являющихся детьми, оставшимися без попечения родителей (далее - несовершеннолетние подопечные), о выполнении опекунами (попечителями) несовершеннолетних подопечных требований к исполнению своих обязанностей в исполнительный орган Смоленской области, уполномоченный осуществлять государственное управление в сфере образования, для учета в региональном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и направления в соответствующий федеральный орган исполнительной власти для формирования федерального банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, в соответствии с Федеральным законом от 16.04.2001 года № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей».

4.1.6. Направляют сведения о гражданах, желающих принять детей на воспитание в свои семьи, в исполнительный орган Смоленской области, уполномоченный осуществлять государственное управление в сфере образования, для учета в региональном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и направления в соответствующий федеральный орган исполнительной власти для формирования федерального банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, в соответствии с Федеральным законом от 16.04.2001 года № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей».

4.1.7. Направляют документированную информацию о гражданах, лишенных родительских прав или ограниченных в родительских правах, гражданах, отстраненных от обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение возложенных на них законом обязанностей, бывших усыновителях, если усыновление отменено судом по их вине, в исполнительный орган Смоленской области, уполномоченный осуществлять государственное управление в сфере образования, для учета в региональном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и направления в соответствующий федеральный орган исполнительной власти для формирования федерального банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, в соответствии с Федеральным законом от 16.04.2001 года № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей».

4.1.8. При документировании информации о гражданине, лишенном родительских прав или ограниченном в родительских правах, гражданине, отстраненном от обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение возложенных на него законом обязанностей, бывшем усыновителе, если усыновление отменено судом по его вине, в порядке, установленном уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, предоставляют гражданину информацию о перечне документированной информации о нем, об основаниях и о целях документирования этой информации, порядке ее использования, а также о порядке прекращения учета сведений о гражданине, лишенном родительских прав или ограниченном в родительских правах, гражданине, отстраненном от обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение возложенных на него законом обязанностей, бывшем усыновителе, если усыновление отменено судом по его вине, в государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей.

4.1.9. Избирают формы устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, исходя из конкретных обстоятельств утраты попечения родителей, а также обеспечивают устройство таких детей и осуществляют последующий контроль за условиями их содержания, воспитания и образования.

4.1.10. Информируют граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять ребенка-сироту или ребенка, оставшегося без попечения родителей, на воспитание в семью в иных установленных семейным законодательством формах, о возможных формах устройства ребенка в семью, об особенностях отдельных форм устройства ребенка в семью, о порядке подготовки документов, необходимых для установления опеки или попечительства либо устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью в иных установленных семейным законодательством формах, а также оказывают содействие в подготовке таких документов.

4.1.11. Временно исполняют обязанности опекуна (попечителя) до устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью или в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (образовательные организации, медицинские организации, организации, оказывающие социальные услуги) (далее - организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей).

4.1.12. Принимают участие в рассмотрении судом дел об усыновлении или удочерении (далее - усыновление) детей, а также об отмене усыновления детей.

4.1.13. Проводят обследование и составляют акт обследования условий жизни усыновителей (усыновителя), представляют его в суд.

4.1.14. Готовят и представляют в суд заключение об обоснованности усыновления и о его соответствии интересам усыновляемого ребенка.

4.1.15. Дают согласие на усыновление ребенка несовершеннолетних родителей, не достигших возраста 16 лет, в случае отсутствия у них родителей или опекунов (попечителей).

4.1.16. Дают разъяснения гражданам Российской Федерации по вопросам, связанным с усыновлением.

4.1.17. Предъявляют в суд требования об отмене усыновления ребенка в случаях и в порядке, установленных федеральным законодательством.

4.1.18. Устанавливают опеку и попечительство над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, назначают им опекунов (попечителей).

4.1.19. Осуществляют надзор за деятельностью опекунов (попечителей) несовершеннолетних, деятельностью организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

4.1.20. Осуществляют контроль за условиями содержания, воспитания и образования детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также принимают меры для устройства таких детей на воспитание в семью.

4.1.21. Исполняют обязанности опекуна (попечителя) ребенка по завершении пребывания его в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, до достижения им возраста восемнадцати лет.

4.1.22. Дают рекомендации опекунам (попечителям) относительно способов воспитания несовершеннолетнего, находящегося под опекой (попечительством).

4.1.23. Оказывают помощь опекунам и попечителям несовершеннолетних граждан в реализации и защите прав подопечных.

4.1.24. Ведут учет опекунов, попечителей в государственной информационной системе «Единая централизованная цифровая платформа в социальной сфере».

4.1.25. Дают разрешение на раздельное проживание попечителя с подопечным, достигшим возраста 16 лет, при условии, что это не отразится неблагоприятно на воспитании и защите прав и интересов подопечного.

4.1.26. Дают предварительное разрешение на распоряжение опекуном (попечителем) доходами несовершеннолетнего подопечного, в том числе доходами, причитающимися подопечному от управления его имуществом, за исключением доходов, которыми подопечный вправе распоряжаться самостоятельно.

4.1.27. Дают предварительное разрешение опекунам совершать, а попечителю - давать согласие на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену или дарению имущества несовершеннолетнего подопечного, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечному прав, раздел его имущества или выдел из него долей, а также любых других действий, влекущих уменьшение имущества подопечного, в том числе дают предварительное разрешение на отказ от наследства.

4.1.28. Дают предварительное разрешение в случаях, если действия опекуна (попечителя) могут повлечь за собой уменьшение стоимости имущества несовершеннолетнего подопечного.

4.1.29. Дают опекуну (попечителю) предварительное разрешение, затрагивающее осуществление имущественных прав подопечного, в случаях выдачи доверенности от имени несовершеннолетнего подопечного.

4.1.30. Учреждают доверительное управление имуществом несовершеннолетнего подопечного при необходимости постоянного управления недвижимым и ценным движимым имуществом подопечного, определяют доверительного управляющего и заключают с ним договор о доверительном управлении таким имуществом.

4.1.31. Представляют законные интересы несовершеннолетних граждан, находящихся под опекой (попечительством), в отношениях с любыми лицами (в том числе в судах), если действия опекунов (попечителей) по представлению законных интересов подопечных противоречат федеральному и (или) областному законодательству или интересам подопечных либо если опекуны (попечители) не осуществляют защиту законных интересов подопечных.

4.1.32. Освобождают опекуна (попечителя) от исполнения им обязанностей в случаях, предусмотренных федеральным законодательством.

4.1.33. Отстраняют опекуна (попечителя) от исполнения им обязанностей в случаях, предусмотренных федеральным законодательством, а также принимают необходимые меры для привлечения виновного лица к установленной законом ответственности.

4.1.34. Осуществляют подбор, учет и подготовку в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами (попечителями) несовершеннолетних либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах.

4.1.35. Заключают договор о приемной семье с приемными родителями или приемным родителем на срок, указанный в этом договоре.

4.1.36. Осуществляют контроль за условиями жизни и воспитания ребенка или детей в приемной семье в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации.

4.1.37. Отказываются от исполнения договора о приемной семье в случаях, предусмотренных федеральным законодательством.

4.1.38. Предъявляют в суд требования о признании брака недействительным в случаях, если брак заключен с лицом, не достигшим брачного возраста, при отсутствии разрешения на заключение брака до достижения этим лицом брачного возраста, принимают участие в рассмотрении судом дел о признании недействительным брака, заключенного с лицом, не достигшим брачного возраста.

4.1.39. Дают согласие на установление отцовства в случаях, установленных федеральным законодательством.

4.1.40. Разрешают разногласия относительно имени и (или) фамилии ребенка при отсутствии соглашения между родителями.

4.1.41. Дают разрешение на изменение имени ребенка, а также на изменение присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя в случаях и в порядке, установленных федеральным законодательством.

4.1.42. Разрешают разногласия, возникающие между опекуном ребенка и несовершеннолетними родителями.

4.1.43. Назначают представителя для защиты прав и интересов детей в случае, если между интересами родителей и детей имеются противоречия.

4.1.44. По обращению родителей (одного из них) разрешают разногласия между родителями по вопросам, касающимся воспитания и образования детей.

4.1.45. Принимают участие в разрешении судом спора между родителями о порядке осуществления родительских прав родителем, проживающим отдельно от ребенка.

4.1.46. Подают в суд заявления об ограничении или лишении несовершеннолетнего в возрасте от 14 до 18 лет права самостоятельно распоряжаться своим заработком, стипендией или иными доходами, за исключением случаев, когда такой несовершеннолетний приобрел дееспособность в полном объеме в соответствии с федеральным законодательством.

4.1.47. Обязывают родителей (одного из них) не препятствовать возможности общения близких родственников с ребенком, предъявляют в суд иски об устранении препятствий к общению с ребенком в случаях, установленных федеральным законодательством.

4.1.48. Предъявляют в суд иски о лишении родительских прав и об ограничении родительских прав в случаях, установленных федеральным законодательством, принимают участие в рассмотрении судом дел о лишении родительских прав, о восстановлении в родительских правах, об ограничении родительских прав.

4.1.49. Дают согласие на контакты с ребенком родителей, родительские права которых ограничены судом.

4.1.50. На основании правового акта исполнительного органа Смоленской области, уполномоченного осуществлять государственное управление в сфере образования, либо акта главы соответствующего муниципального образования Смоленской области в случае наделения органов местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству осуществляют немедленное отобрание ребенка у родителей (одного из них) или у других лиц, на попечении которых он находится, в случаях и в порядке, установленных федеральным законодательством.

4.1.51. Участвуют при рассмотрении судом споров, связанных с воспитанием детей, независимо от того, кем предъявлен иск в защиту ребенка.

4.1.52. Проводят обследование условий жизни ребенка и лица (лиц), претендующего на его воспитание, и представляют суду акт обследования и основанное на нем заключение по существу спора.

4.1.53. Принимают обязательное участие в принудительном исполнении решений, связанных с отобранием ребенка и передачей его другому лицу (лицам).

4.1.54. Предъявляют в суд иски о взыскании алиментов на несовершеннолетних детей к их родителям (одному из них), а также о признании недействительным соглашения об уплате алиментов в случаях, установленных федеральным законодательством.

4.1.55. Осуществляют защиту жилищных прав несовершеннолетних в соответствии с федеральным законодательством, в том числе:

- выступают с инициативой либо дают предварительное разрешение на передачу в собственность несовершеннолетним в возрасте до 14 лет жилых помещений, в которых проживают исключительно данные несовершеннолетние;

- дают согласие на передачу в собственность несовершеннолетним в возрасте от 14 до 18 лет жилых помещений, в которых проживают исключительно данные несовершеннолетние;

- дают согласие на отчуждение жилого помещения, в котором проживают оставшиеся без родительского попечения несовершеннолетние члены семьи собственника, если при этом затрагиваются их права или охраняемые законом интересы, а также дают согласие на передачу в ипотеку указанных жилых помещений в случаях, предусмотренных федеральным законодательством;

- дают предварительное согласие на обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма и в которых проживают несовершеннолетние, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений, в случаях, предусмотренных федеральным законодательством;

- дают согласие на снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учета по месту жительства или по месту пребывания;

- направляют в территориальный орган федерального органа исполнительной власти, уполномоченного Правительством Российской Федерации на осуществление государственного кадастрового учета, государственной регистрации прав, ведение Единого государственного реестра недвижимости и предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости (далее - орган регистрации прав), сведения о проживающих в жилом помещении несовершеннолетних членах семьи собственника данного жилого помещения, оставшихся без попечения родителей, в срок не более чем три рабочих дня со дня установления опеки или попечительства либо со дня, когда органу опеки и попечительства стало известно об отсутствии попечения родителей;

- осуществляют 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 контроль за распоряжением ими в порядке, установленном нормативным правовым актом Правительства Смоленской области;

4.1.56. Дают в установленном порядке согласие на перевод детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность, в другую организацию, осуществляющую образовательную деятельность, либо на изменение формы получения образования или формы обучения до получения ими основного общего образования, а также на отчисление таких лиц, достигших пятнадцати лет, до получения ими общего образования.

4.1.57. Осуществляют деятельность по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в пределах компетенции, установленной федеральным законодательством.

4.1.58. Выносят решения о психиатрическом освидетельствовании несовершеннолетнего, о госпитализации несовершеннолетнего в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях в случае возражения одного из родителей либо при отсутствии родителей или иного законного представителя.

4.1.59. В случаях, предусмотренных трудовым законодательством, дают согласие (разрешение) на заключение с несовершеннолетним (учащимся, достигшим возраста 14 лет, а также с лицом, не достигшим возраста 14 лет) трудового договора.

4.1.60. Заявляют о государственной регистрации рождения найденного (подкинутого) ребенка, родители которого неизвестны, в порядке, установленном федеральным законодательством.

4.1.61. Сообщают в налоговые органы по месту своего нахождения об установлении опеки (попечительства) и управлении имуществом малолетних, иных несовершеннолетних лиц, а также о последующих изменениях, связанных с опекой (попечительством) или управлением имуществом.

4.1.62. Объявляют несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным) в случаях и в порядке, установленных федеральным законодательством.

4.1.63. Осуществляют иные полномочия в соответствии с федеральным и областным законодательством.

4.2. По защите прав и законных интересов совершеннолетних граждан, признанных судом недееспособными, а также граждан, ограниченных судом в дееспособности:

4.2.1. Устанавливают опеку над совершеннолетними гражданами, признанными судом недееспособными вследствие психического расстройства, назначают опекунов в течение месяца с момента, когда указанным органам стало известно о необходимости установления опеки над гражданином.

4.2.2. Устанавливают попечительство над совершеннолетними гражданами, признанными судом ограниченно дееспособными, назначают попечителей в течение месяца с момента, когда указанным органам стало известно о необходимости установления попечительства над гражданином.

4.2.3. Осуществляют надзор за деятельностью опекунов (попечителей), деятельностью организаций, в которые помещены недееспособные или ограниченно дееспособные граждане.

4.2.4. Выявляют и ведут учет недееспособных и ограниченно дееспособных граждан.

4.2.5. Представляют законные интересы недееспособных граждан, находящихся под опекой, в отношениях с любыми лицами (в том числе в судах), если действия опекунов по представлению законных интересов подопечных противоречат федеральному и (или) областному законодательству или интересам подопечных либо если опекуны не осуществляют защиту законных интересов подопечных.

4.2.6. Ведут учет опекунов, попечителей в государственной информационной системе «Единая централизованная цифровая платформа в социальной сфере».

4.2.7. Временно исполняют обязанности опекуна (попечителя) в случаях, установленных федеральным законодательством.

4.2.8. Дают предварительное разрешение на распоряжение опекуном (попечителем) доходами подопечного, в том числе доходами, причитающимися подопечному от управления его имуществом, за исключением доходов, которыми подопечный вправе распоряжаться самостоятельно.

4.2.9. Дают предварительное разрешение опекунам совершать, а попечителю - давать согласие на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену или дарению имущества подопечного, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечному прав, раздел его имущества или выдел из него долей, а также любых других действий, влекущих уменьшение имущества подопечного, в том числе дают предварительное разрешение на отказ от наследства.

4.2.10. Дают предварительное разрешение в случаях, если действия опекуна (попечителя) могут повлечь за собой уменьшение стоимости имущества подопечного.

4.2.11. Дают опекуну (попечителю) предварительное разрешение, затрагивающее осуществление имущественных прав подопечного, в случаях выдачи доверенности от имени подопечного.

4.2.12. Учреждают доверительное управление имуществом подопечного при необходимости постоянного управления недвижимым и ценным движимым имуществом подопечного, определяют доверительного управляющего и заключают с ним договор о доверительном управлении таким имуществом.

4.2.13. Дают предварительное согласие на обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма и в которых проживают недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений, в случаях, предусмотренных федеральным законодательством.

4.2.14. Дают согласие на отчуждение жилого помещения, в котором проживают находящиеся под опекой или попечительством члены семьи собственника данного жилого помещения, если при этом затрагиваются их права или охраняемые законом интересы, а также дают согласие на передачу в ипотеку указанных жилых помещений в случаях, предусмотренных федеральным законодательством.

4.2.14. Направляют в орган регистрации прав сведения о проживающих в жилом помещении членах семьи собственника данного жилого помещения, находящихся под опекой или попечительством, в срок не более чем три рабочих дня со дня установления опеки или попечительства.

4.2.15. Освобождают опекуна (попечителя) от исполнения им обязанностей в случаях, предусмотренных федеральным законодательством.

4.2.16. Отстраняют опекуна (попечителя) от исполнения им обязанностей в случаях, предусмотренных федеральным законодательством, а также принимают необходимые меры для привлечения виновного лица к установленной законом ответственности.

4.2.17. В установленном федеральным законодательством порядке подают в суд заявления о признании гражданина ограниченно дееспособным либо недееспособным, о признании гражданина дееспособным, об отмене ограничений дееспособности гражданина, о признании недействительным брака, заключенного с гражданином, признанным судом недееспособным, принимают участие в рассмотрении судом вышеуказанных категорий дел.

4.2.17. Дают согласие на установление отцовства в отношении совершеннолетнего лица, признанного судом недееспособным.

4.2.18. Сообщают в налоговые органы по месту своего нахождения об установлении опеки (попечительства) над совершеннолетними гражданами и управлении их имуществом, а также о последующих изменениях, связанных с опекой (попечительством) или управлением имуществом.

4.2.19. Осуществляют иные полномочия в соответствии с федеральным законодательством.

4.3. По защите прав и законных интересов совершеннолетних дееспособных граждан, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности (далее – совершеннолетние дееспособные граждане):

4.3.1. Устанавливают над совершеннолетними дееспособными гражданами патронаж.

4.3.2. Назначают совершеннолетним дееспособным гражданам в течение месяца со дня их выявления помощников с согласия в письменной форме помощников, а также с согласия в письменной форме совершеннолетних дееспособных граждан, над которыми устанавливается патронаж.

4.3.3. Осуществляют контроль за исполнением помощниками совершеннолетних дееспособных граждан своих обязанностей и извещают находящихся под патронажем совершеннолетних дееспособных граждан о нарушениях, допущенных их помощниками и являющихся основанием для расторжения заключенных между ними договоров поручения, договоров доверительного управления имуществом или иных договоров.

4.3.4. Ведут учет совершеннолетних дееспособных граждан, в отношении которых установлен патронаж.

4.3.5. Сообщают в налоговые органы по месту своего нахождения об установлении патронажа над совершеннолетними дееспособными гражданами и управлении их имуществом, а также о последующих изменениях, связанных с патронажем или управлением имуществом.

4.3.6. Осуществляют иные полномочия в соответствии с федеральным законодательством.

4.4. По защите имущественных прав граждан, признанных судом безвестно отсутствующими, а также иных граждан, имущественные права которых подлежат защите органами опеки и попечительства в соответствии с федеральным законодательством:

4.4.1. При необходимости постоянного управления имуществом на основании решения суда о признании гражданина безвестно отсутствующим учреждают доверительное управление имуществом, определяют управляющего и заключают с ним договор о доверительном управлении таким имуществом.

4.4.2. По предложению суда после принятия им заявления об объявлении гражданина умершим назначают доверительного управляющего имуществом такого гражданина.

4.4.3. Назначают в соответствии с федеральным законодательством управляющего имуществом отсутствующего гражданина до истечения года со дня получения сведений о месте его пребывания.

4.4.4. Осуществляют в порядке, установленном федеральным законодательством и договором о доверительном управлении имуществом, контроль за исполнением управляющим своих обязательств, возложенных на него федеральным законодательством и договором о доверительном управлении имуществом.

4.4.5. В порядке, установленном федеральным законодательством, принимают меры к привлечению управляющего к ответственности за неисполнение либо ненадлежащее исполнение обязательств, возложенных на него федеральным законодательством и договором о доверительном управлении имуществом.

4.4.6. Сообщают в налоговые органы по месту своего нахождения об установлении управления имуществом граждан, признанных судом безвестно отсутствующими, а также о последующих изменениях, связанных с управлением имуществом.

4.4.7. На основании решения суда об отмене решения суда о признании гражданина безвестно отсутствующим отменяют управление имуществом.

4.4.8. Осуществляют иные полномочия в соответствии с федеральным законодательством.

5. Права Отдела

Отдел имеет право:

5.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей органов местного самоуправления, органов государственной власти, организаций необходимую информацию для решения вопросов в рамках своих полномочий.

5.2. Привлекать, в том числе на договорной основе, руководителей органов, Отделов, педагогических, медицинских, социальных работников, психологов и других специалистов, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации несут ответственность за работу по воспитанию, образованию, охране здоровья, социальной защите и социальному обслуживанию детей и совершеннолетних граждан, к решению вопросов, входящих в компетенцию Отдела.

5.3. С согласия начальника Управления по образованию и молодежной политике:

5.3.1. Создавать комиссии и рабочие группы для решения вопросов защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, совершеннолетних недееспособных или ограниченно дееспособных граждан, совершеннолетних дееспособных граждан, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности, граждан, признанных судом безвестно отсутствующими.

5.3.2. Выходить с инициативой к Главе Администрации о создании муниципальных, в том числе хозрасчетных учреждений, необходимых для эффективного функционирования системы защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, совершеннолетних недееспособных или ограниченно дееспособных граждан, совершеннолетних дееспособных граждан, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности, граждан, признанных судом безвестно отсутствующими, и подведомственных Отделу.

5.3.3. Разрабатывать, реализовывать и контролировать в пределах своих полномочий выполнение целевых программ, перспективных и текущих планов развития в области осуществления опеки и попечительства в муниципальном образовании «Гагаринский муниципальный округ», принимать участие в разработке территориальных программ, нормативных актов по совершенствованию системы защиты законных прав и интересов несовершеннолетних, совершеннолетних недееспособных или ограниченно дееспособных граждан, совершеннолетних дееспособных граждан, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять  и защищать свои права и исполнять обязанности, граждан, признанных судом безвестно отсутствующими.

5.3.4. Выносить на рассмотрение Главы муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области предложения и проекты правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

5.4. Рассматривать жалобы, обращения граждан и организаций по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

5.5. Разрабатывать методические материалы и рекомендации по вопросам, отнесенным к деятельности Отдела.

5.6. Участвовать в служебных совещаниях, семинарах и других мероприятиях по вопросам, связанным с деятельностью Отдела.

5.7. Приобретать методическую, научно-исследовательскую литературу, периодические издания, программное обеспечение по вопросам, связанным с деятельностью Отдела, в пределах денежных средств, выделенных областным бюджетом.

5.9. Осуществлять иные права в соответствии с федеральным и областным законодательством.

5. Организация деятельности Отдела
6.1. Отдел входит в состав Управления по образованию и молодежной политике и подотчетен его начальнику.

6.2. Руководство деятельностью Отдела осуществляет начальник Отдела, назначаемый и увольняемый распоряжением Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области в соответствии с действующим трудовым законодательством. Должность начальника Отдела относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.

6.3. Начальник Отдела:

6.3.1. Осуществляет руководство деятельностью Отдела, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач.

6.3.2. Подписывает в пределах своей компетенции служебную документацию.

6.3.3. Согласовывает с начальником Управления по образованию и молодежной политике обеспечение транспортными средствами для решения возложенных на Отдел функций и задач, техническим оснащением рабочих мест сотрудников Отдела, включая средства связи, компьютерную технику, оборудование, обеспечивающие сохранность служебной информации и документов в пределах сметы расходов субвенций, утвержденных на текущий год.

6.3.4. Представляет документы начальнику Управления по образованию и молодежной политике на поощрение работников Отдела и наложения взысканий.

6.4. Работники Отдела назначаются на должность и освобождаются с должности распоряжением Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области по согласованию с начальником Управление по образованию и молодежной политике.

6.5. Обязанности, права и ответственность начальника и работников Отдела определяются федеральным и областным законодательством, настоящим Положением, должностными инструкциями, а также трудовыми договорами.

Приложение № 5
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 

Администрации

муниципального образования

«Гагаринский  муниципальный округ»

Смоленской области 

от ____03.01.2025_____ № _43-р_

Должностная инструкция

начальника Управления по образованию  и молодежной политике Администрации муниципального образования 
«Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность начальника Управления по образованию  и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – начальник Управления). 

1.2. Назначается и освобождается от должности распоряжением Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области. 

1.3. Должность начальника Управления относится к высшей группе должностей муниципальной службы в Смоленской области.

1.4. Непосредственно подчиняется заместителю Главы муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, курирующему вопросы социальной сферы.

1.5. В своей деятельности начальник Управления руководствуется Конституцией Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, федеральными и областными законами, иными правовыми актами Смоленской области, Уставом  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее Устав), правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, Регламентом Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области  (далее – Регламент), положением об Управлении по образованию  и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, а также настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1. Наличие высшего профессионального образования, стаж муниципальной службы на главных муниципальных должностях не менее трех лет или стаж работы по специальности не менее пяти лет.

2.2. Знание Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 6.10.2003 № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации; Федеральных законов и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению своих должностных обязанностей; Устава муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области; основ прохождения муниципальной службы; основ делопроизводства; правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий; программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий; правовых аспектов в сфере предоставления государственных и (или) муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий; аппаратного и программного обеспечения применительно к исполнению должностных обязанностей; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; основ проектного управления.

2.3. Навыки практического применения нормативных правовых актов; оперативного принятия и реализации решений; подготовки делового письма; работы со служебными документами; стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет»; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; работы с базами данных; работы с системами управления проектами; эффективной организации своей работы; эффективного сотрудничества с коллегами; умение не допускать личностных конфликтов во взаимоотношениях с коллегами.

2.4. Координирование вопросов внедрения информационно-коммуникационных технологий в деятельность органов местного самоуправления; ведение вопросов информатизации; создание, развитие и администрирование информационных систем; использование программных продуктов, обеспечивающих автоматизацию функций, возложенных на Управление по образованию  и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее - Управление), знание систем взаимодействия с гражданами и организациями; учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения органом местного самоуправления основных задач и функций. 

2.5. Знание систем взаимодействия с гражданами и организациями; учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения органом местного самоуправления основных задач и функций; систем межведомственного взаимодействия; систем  управления государственными и (или) муниципальными информационными ресурсами; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных; систем управления электронными архивами; систем информационной безопасности; систем управления эксплуатацией.

2.6. Навыки работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями; работы с системами межведомственного взаимодействия; работы с системами управления государственными и (или) муниципальными информационными ресурсами; работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; работы с системами управления электронными архивами; работы с системами информационной безопасности; работы с системами управления эксплуатацией.

3. Должностные обязанности

3.1.  Начальник Управления обязан:

3.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, областные законы, Устав, и иные нормативные правовые акты органов местного самоуправления - Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области и обеспечивать их исполнение.

3.1.2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.

3.1.3. Осуществлять руководство подведомственными образовательными организациями, деятельностью  Управления, действовать от имени Управления без доверенности, в том числе представлять его интересы в органах государственной власти и органах местного самоуправления и во взаимоотношениях с юридическими и физическими лицами.

3.1.4. Издавать в пределах своей компетенции приказы, регламентирующие деятельность подведомственных образовательных организаций, Управлению, приказы о материальной помощи и поощрениях (премировании) руководителей образовательных организаций, их командировании, отпусках и дисциплинарном взыскании. Ежегодно согласовывать учебную нагрузку руководителей образовательных организаций, установление им стимулирующих выплат и доплат, утверждать график отпусков и другие нормативные документы.

3.1.5. Участвовать в формировании проекта бюджета муниципального образования в части доходов и расходов на образование, определять объем показателей муниципальных услуг муниципального задания муниципальным бюджетным образовательным организациям, утверждать муниципальные задания. Разрабатывать в пределах своей компетенции нормативы финансового обеспечения подведомственных муниципальных образовательных организаций.

3.1.6. Утверждать планы финансово-хозяйственной деятельности муниципальных бюджетных образовательных организаций и смету муниципального казенного учреждения.

3.1.7. Удостоверять полномочия и подписи руководителей муниципальных бюджетных образовательных организаций и главного бухгалтера (иных уполномоченных руководителем лиц, действующих в соответствии с уставом) при открытии и закрытии лицевых счетов, смене карточки образцов подписей и оттиска печати организации.

3.1.8. Вносить в установленном порядке на рассмотрение Главы муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области проекты правовых актов по вопросам, отнесенным к компетенции Управления. Участвовать в заседаниях и совещаниях, проводимых Главой муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области и его заместителями, при обсуждении вопросов, входящих в компетенцию Управления.

3.1.9. Планировать, координировать и контролировать деятельность Управления, его эффективное взаимодействие с органами здравоохранения, социальной защиты населения, службами государственного надзора, занятости населения и другими организациями и ведомствами.

3.1.10. Осуществлять координирующую роль между подведомственными образовательными учреждениями и Главой муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области по вопросам их финансирования, материально-технического обеспечения, реконструкции, реорганизации, ликвидации, прогноза и развития сети.

3.1.11. Координировать деятельность подведомственных учреждений по реализации государственной политики в области образования на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области. 

3.1.12. Координировать работу по развитию системы отдыха, оздоровления и занятости детей, подростков и молодежи на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.1.13. Реализовать коллегиальную форму управления подведомственными образовательными организациями через совещания руководителей, Коллегию Управления.

3.1.14. Организовать контроль за  своевременным и качественным исполнением принимаемых решений, устранением выявленных недостатков, работой с письмами, жалобами и предложениями граждан по вопросам обеспечения прав участников образовательной деятельности на получение доступного бесплатного общего образования. 

3.1.15. Согласовывать назначение на должность и освобождение от должности в установленном порядке сотрудников Управления, руководителей подведомственных образовательных учреждений.

3.1.16. Определять функциональные обязанности сотрудников Управления, утверждать положения об отделах.

3.1.17. Координировать и контролировать реализацию государственных полномочий по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству.

3.1.18. Контролировать соблюдение сотрудниками Управления трудовой дисциплины, ходатайствовать перед Главой муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области о поощрении сотрудников и наложении на них дисциплинарного взыскания. Обеспечивать повышение квалификации и социальную защиту сотрудников Управления.

3.1.19.   Осуществлять работу по противодействию коррупции.

3.1.20. Осуществлять полномочия заказчика на выполнение работ и оказание услуг, связанных с решением вопросов отнесенных к компетенции Управления;
3.1.21. Утверждать муниципальные программы в сфере образования и молодежной политике, обеспечивать их формирование, реализацию и оценку эффективности реализации муниципальных программ.

3.1.22. Обеспечивать условия для развития на территории Гагаринского муниципального округа школьного спорта.

3.1.23. Организовывать и осуществлять мероприятия по работе с детьми и молодежью, участвовать в реализации молодежной политики, разрабатывать и реализовывать меры по обеспечению и защите прав и законных интересов молодежи, разрабатывать и реализовывать муниципальные программы по основным направлениям реализации молодежной политики, организовывать и осуществлять мониторинг реализации молодежной политики в Гагаринском муниципальном округе. 
3.1.24. Участвовать в разработке системы оплаты труда работников подведомственных муниципальных учреждений, порядка их применения.
3.1.25. Оказывать муниципальные услуги в сфере образования, в том числе в электронном виде.

3.1.26. Участвовать в осуществлении деятельности опеки и попечительства.

3.1.27. Организовывать предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях (за исключением полномочий по финансовому обеспечению реализации основных общеобразовательных программ в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами).
3.1.28. Организовывать предоставление дополнительного образования детей муниципальных образовательных организациях (за исключением дополнительного образования детей, финансового обеспечения которого осуществляется органами государственной власти Смоленской области), создавать условия для осуществления присмотра и ухода за детьми, содержания детей в муниципальных образовательных организациях, а также осуществления в пределах своих полномочий мероприятий по обеспечению организации отдыха детей в каникулярное время, включая мероприятия по обеспечению безопасности их жизни и здоровья.
3.1.29. Решать другие вопросы, отнесенные к компетенции Управления.
3.2. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.3. Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан.

3.4. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, а также выполнять поручения руководителя или иного уполномоченного вышестоящего должностного лица Администрации  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области в связи с обращениями граждан, принимая по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и нормативными правовыми актами Администрации  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.
3.5. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.6. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.7. Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.8. Беречь муниципальную собственность.

3.9. Возвратить при прекращении муниципальной службы все документы, содержащие служебную информацию.

3.10. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.  

4. Права

4.1. Начальник Управления имеет право на:

4.1.1. Получение в установленном порядке от руководителей органов исполнительной власти Смоленской области, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области статистических и оперативных данных, отчетных и справочных материалов в части и объемах, необходимых для осуществления функций Управления.

4.1.2. Взаимодействие с работниками органов исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области по вопросам, относящимся к компетенции Управлении.

4.1.3. Использование в установленном порядке информационных банков данных Администрации Смоленской области, органов исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области.

4.1.4. Участие в служебных совещаниях, семинарах и других мероприятиях Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области. 

4.1.5. Обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

4.1.6. Ознакомление с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы.

4.1.7. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемого основного и дополнительного отпусков.

4.1.8. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с законами, иными нормативными правовыми актами и трудовым договором.

4.1.9. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Управления.

4.1.10. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений.

4.1.11. Ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов.

4.1.12. Защиту сведений о муниципальном служащем.

4.1.13. Должностной рост. 

4.1.14. С предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

4.1.15. Иные права, предусмотренные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

5. Ответственность

5.1. Начальник Управления несет ответственность, установленную федеральным и областным законодательством, за:

5.1.2. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей.

5.1.3. Действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

5.1.4. Несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой.

5.1.5. Несоблюдение запретов, связанных с муниципальной службой.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

По вопросам, перечисленным в разделе 3 настоящей должностной инструкции.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции. 

Готовить проекты постановлений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, нормативные акты, обеспечивающие реализацию ст.9.Федерального закона от 29.12.2012    №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» в пределах своей компетенции.

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

Рассмотрение и подготовка документов, проектов управленческих и иных решений, производится в соответствии с федеральным и областным законодательством, нормативными актами муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Начальник Управления осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Администрацией Смоленской области, с сотрудниками Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской
 области, Управления и иных структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, общественными организациями и объединениями, руководителями образовательных организаций, педагогами, родителями и прочими участниками образовательных отношений.

10. Перечень муниципальных услуг,

оказываемых гражданам и организациям

Осуществление организации предоставления муниципальных услуг в сфере образования (согласно утвержденного перечня) на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника Управления определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Добросовестное, квалифицированное и качественное исполнение должностных обязанностей, своевременность и качество выполняемых заданий, поручений.

11.2. Оперативное и качественное исполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей и непосредственных руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий.

11.3.Своевременная и качественная подготовка проектов муниципальных правовых актов и иных документов в пределах своих должностных обязанностей.

11.4. Соблюдение трудовой дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                              (подпись)             (расшифровка подписи)
                                               «____» __________ 20__ г.

    Приложение № 6
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 

Администрации

муниципального образования

«Гагаринский  муниципальный округ»

Смоленской области 

от ____03.01.2025_____ № _43-р_

Должностная инструкция 

заместителя начальника  Управления по образованию  и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность заместитель начальника Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – заместитель начальника Управления) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность заместитель начальника Управления относится к главной группе должностей.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование образования, научной, научно-технической и инновационной деятельности муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: осуществление стратегического планирования развития муниципальной системы образования на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность заместителя начальника Управления: осуществление государственной и региональной политики в области образования, обеспечение стабильного и эффективного функционирования и развитие системы образования на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей заместителя начальника Управления: решение вопросов местного значения в сфере образования, обеспечение полномочий Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области в части создания, реорганизации, ликвидации муниципальных образовательных организаций, обеспечение развития и оптимизация сети муниципальных образовательных организаций всех типов, участие в разработке муниципальных программ, реализуемых на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, обеспечение в установленном порядке их выполнения, участие в подготовке предложений по совершенствованию системы оплаты труда работников Управления по образованию и молодежной политике (далее – Управление) и руководителей муниципальных образовательных организаций, организация проведение независимой оценки деятельности образовательных организаций, организация предоставления муниципальных услуг в сфере образования на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области. 

1.7. Заместитель начальника Управления назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.8. Заместитель начальника Управления непосредственно подчинен начальнику Управления.
2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности заместителя начальника Управления устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя начальника Управления, должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня специалитета или магистратуры);

2.1.2.  Для замещения должности заместителя начальника Управления установлено требование о наличие не менее 3 лет  стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;

2.1.3. Заместитель начальника Управления должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции;

е) Федеральный закон от 28.06.2014 № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»

ж) Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

з) Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
и) Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

к) Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012  № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

л) Указ Президента Российской Федерации от 7.05.2012  № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки».

2.1.4. Заместитель начальника Управления должен обладать следующими базовыми умениями: практического применения нормативных правовых актов, оперативного принятия и реализации  решений, подготовки делового письма, эффективной организации своей работы, эффективного сотрудничества с коллегами, работы со служебными документами, работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет», в  информационно-правовых системах.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя  начальника Управления должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. Заместитель начальника Управления, должен иметь высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Педагогическое образование», «Психология», «Профессиональное обучение (по отраслям)» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Заместитель начальника Управления должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

 - Гражданский кодекс Российской Федерации;

 - Семейный кодекс Российской Федерации;
 - Трудовой кодекс Российской Федерации;
 - Федеральный закон от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

 - Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

 - Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
 - Федеральный закон от 29.1.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 28.06.2014 № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»
- Указ Президента Российской Федерации от 7.05.2012 № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7.05.2012 № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- закон субъекта Российской Федерации об образовании в субъекте Российской Федерации;
- закон субъекта Российской Федерации о гарантиях прав ребенка в субъекте Российской Федерации.
Муниципальные правовые акты, регламентирующие деятельность Управления.

2.2.3. Заместитель начальника Управления должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: осуществлять стратегическое планирования развития муниципальной системы образования, использовать различные подходы к оценке эффективной деятельности организации муниципальной системы образования.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об Управлении, на заместителя начальника Управления возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Осуществлять свои полномочия по направлениям деятельности:

3.1.1. Совместно с начальником Управления руководить деятельностью  Управления.

3.1.2. Осуществлять государственную и региональную политику в области образования, обеспечивать стабильное и эффективное функционирование и развитие системы образования на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.1.3.  Проводить работу по совершенствованию системы образования в округе, удовлетворяющей запросам современного общества, разрабатывать муниципальные целевые программы, краткосрочные и долгосрочные прогнозы функционирования системы образования на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.1.4. Совместно с начальником Управления прогнозировать развитие сети, организовывать работу муниципальной комиссии по созданию, реорганизации и ликвидации муниципальных образовательных организаций.

3.1.5. Координировать работу по формированию муниципального задания на предоставление образовательных услуг в отношении муниципальных образовательных организаций.

3.1.6. Создавать условия для реализации инновационных, профильных и иных программ и технологий, направленных на социализацию подростков, полноценную подготовку обучающихся к продолжению образования.

3.1.7. Осуществлять планирование работы Управления, в установленном порядке сбор, обработку, анализ и представление отчетности о деятельности Управления по вопросам реализации полномочий органа местного самоуправления в сфере образования. 

3.1.8. Действовать без доверенности от имени Управления, представляет его интересы в государственных органах, предприятиях, организациях, учреждениях.

3.1.9. Участвовать в подготовке предложений по совершенствованию системы оплаты труда работников Управления и муниципальных образовательных организаций.

3.1.10. Обеспечивать проведение мониторинговых исследований состояния системы образования округа.

3.1.11. Организовывать проведение независимой оценки качества образовательной деятельности муниципальных образовательных организаций.

3.1.12. Совместно с органами местного самоуправления организовывать  работу по  социальной  защите педагогов.

3.1.13. Обеспечивать проведение мероприятий в целях поддержки и поощрения талантливых и одаренных детей в т.ч. инициировать установление специальных денежных поощрений для лиц, проявивших выдающиеся способности, и иные меры стимулирования указанных лиц.

3.1.14. Осуществлять сотрудничество с организациями профессионального образования в целях проведения профориентационной работы со старшеклассниками муниципальных образовательных организаций. 

3.1.15. Вести работу по заключению договоров о целевом обучении выпускников школ округа в образовательных организациях профессионального образования в интересах экономического развития округа. 

3.1.16. Координировать проведение муниципальных конкурсов для работников образования и образовательных организаций, в целях распространения передового и инновационного опыта.

3.1.17. Участвовать в разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг в сфере образования. 

3.1.18. Осуществлять работу с общественными организациями и средствами массовой информации по вопросам образования.

3.1.19. Готовить проекты постановлений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, нормативные акты, обеспечивающие реализацию ст.9.Федерального закона от 29.12.2012  №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» в пределах своей компетенции;

3.1.20. Исполнять обязанности начальника Управления на период его временного отсутствия.                   

 3.2. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.3. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.4. Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан.

3.5. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, а также выполнять поручения руководителя или иного уполномоченного вышестоящего должностного лица Администрации  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области в связи с обращениями граждан, принимая по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и нормативными правовыми актами Администрации  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.6. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.7. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.8. Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.9. Беречь муниципальную собственность.

3.10. Возвратить при прекращении муниципальной службы все документы, содержащие служебную информацию.

3.11. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.  

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» заместитель начальника Управления  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 Управлением, работников структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области;

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

4.4. И т.д. (например, право самостоятельного принятия решений, визирования определенных видов документов, контроля за оформлением документов, работой подчиненных, за соблюдением трудовой дисциплины и т.п.).

5. Ответственность

Заместитель начальника Управления 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.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

По вопросам, перечисленным в п. 3.1, п. 3.2  раздела 3 настоящей должностной инструкции.
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции 

Готовить проекты постановлений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, нормативные акты, обеспечивающие реализацию ст.9.Федерального закона от 29.12.2012  № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» в пределах своей компетенции.

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

Рассмотрение и подготовка документов, проектов управленческих и иных решений, производится в соответствии с федеральным и областным законодательством, нормативными актами муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Заместитель начальника Управления осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Правительством Смоленской области, с сотрудниками Управления и иных структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, общественными организациями и объединениями, руководителями образовательных организаций, педагогами, родителями и прочими участниками образовательных отношений.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Осуществление организации предоставления муниципальных услуг в сфере образования (согласно утвержденного перечня) на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Добросовестное, квалифицированное и качественное исполнение должностных обязанностей, своевременность и качество выполняемых заданий, поручений.

11.2. Оперативное и качественное исполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей и непосредственных руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий.

11.3.Своевременная и качественная подготовка проектов муниципальных правовых актов и иных документов в пределах своих должностных обязанностей.

11.4. Соблюдение трудовой дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                              (подпись)             (расшифровка подписи)
                                               «____» __________ 20__ г.

                                                                                                      Приложение № 7
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 

Администрации

муниципального образования

«Гагаринский  муниципальный округ»

Смоленской области 

от ____03.01.2025_____ № _43-р_

Должностная инструкция 

начальника отдела информационно-методической работы 

Управления по образованию  и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность начальника отдела информационно-методической работы Управления по образованию и молодежной политике  Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность начальника отдела информационно-методической работы Управления по образованию и молодежной политике  Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее - начальник) относится к ведущей  группе должностей муниципальной службы Смоленской области.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование образования, научной, научно-технической и инновационной деятельности.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: формирование, развитие и профессиональное совершенствование кадрового потенциала системы образования на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность  начальника  отдела информационно-методической работы Управления по образованию и молодежной политике  Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – Управление по образованию и молодежной политике): организация работы отдела по реализации права органа местного самоуправления муниципального округа в сфере создания единого информационно-образовательного пространства, всестороннего методического обеспечения, функционирования и развития системы образования муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей начальника: формирование сети методической службы округа, координация основных направлений и содержания её работы с педагогическими и руководящими кадрами; содействие развитию  и совершенствованию муниципальной системы  образования;  содействие диссеминации  передового педагогического и управленческого  опыта; руководство диагностико-аналитической деятельностью отдела.

1.7. Начальник назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.8. Начальник непосредственно подчинен начальнику Управления по образованию и молодежной политике (далее – начальник Управления).

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

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника, должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня бакалавриата.
2.1.2. Для замещения должности начальника требуется наличие не менее двух лет стажа муниципальной службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки, а также не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома.

2.1.3. Начальник должен обладать следующими базовыми знаниями:

- знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- правовыми знаниями основ: 
- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- законодательства о противодействии коррупции. 


        2.1.4. Начальник должен обладать следующими базовыми умениями: 

         - работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

         - работать в информационно-правовых системах;

         - руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
         - оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
         - вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
         - соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.2. Функциональные квалификационные требования:

           2.2.1. Начальник должен иметь высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки.

          2.2.2. Начальник должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7.05.2012 № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»;

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.05 2016  № 536 «Об утверждении особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность»;

- приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 24.03.2023 № 196 «Об утверждении Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность»; 

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе информационно-методической работы Управления по образованию и молодежной политике, на начальника возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами; исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и  иные нормативные правовые акты;

3.2. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.3. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.4. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.5. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.6. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.7. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.8. Планировать и организовывать работу отдела по всем направлениям деятельности.

3.9. Исполнять приказы, распоряжения, указания Главы муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, заместителя Главы муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, курирующего социальные вопросы, и начальника Управления по образованию и молодежной политике.

3.10. Подготавливать приказы, инструкции, положения в пределах своих должностных полномочий и компетенции.

3.11. Координировать и контролировать работу всех специалистов отдела по вопросам работы отдела.

3.12.Анализировать и обобщать практическую деятельность специалистов отдела, подготавливать и утверждать отчеты и необходимую информацию по всем направлениям деятельности отдела.

3.13. Обеспечивать соблюдение работниками отдела правил внутреннего трудового распорядка.

3.14. Осуществлять контроль за правильным и своевременным оформлением документов, работой подчиненных, соблюдением ими трудовой дисциплины.

3.15. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан.

3.16. Координировать      и      направлять      методическую      работу      с педагогическими кадрами; определять состав районных методических объединений, подбирать их руководителей из числа лучших педагогов, обладающих организаторскими способностями.
3.17.
Готовить информационно-аналитические материалы, методические рекомендации для эффективной работы с образовательными организациями  в пределах своей компетенции.

3.18. Проводить практикумы, семинары, дискуссии, конференции, деловые игры, консультации, выставки и встречи с руководящими и педагогическими работниками. 

3.19. Организовать проведение предметных олимпиад школьников, научно-практических конференций, творческих конкурсов, мероприятий по духовно-нравственному воспитанию. Отражать результаты проведения указанных мероприятий в информационном пространстве.

3.20. Обеспечивать обобщение и диссеминацию передового педагогического и инновационного опыта на основе итогов районных семинаров, педагогических чтений, конкурсов профессионального педагогического мастерства, результатов инновационной и творческой деятельности педагогов и коллективов образовательных организаций. 

  3.21. Изучать информационные профессиональные потребности педагогических работников, анализировать результаты, оказывать педагогам информационно-методическую помощь в пределах своей компетенции.

  3.22. Организовывать мероприятия по участию педагогов и руководителей образовательных организаций в мероприятиях по повышению их профессиональной компетенции. 

  3.23. Способствовать взаимодействию педагогов и руководителей муниципальных образовательных организаций с региональными учебно-методическими объединениями, организовать их участие  в региональных мероприятиях по распространению передового педагогического опыта.

  3.24. Содействовать в выявлении и  реализации возможностей талантливых и одаренных детей, обобщению их достижений.

  3.25. Систематизировать  и обрабатывать данные о награждении педагогов и руководителей  образовательных организаций муниципальными, региональными, отраслевыми и государственными наградами, консультировать по оформлению необходимой документации.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» начальник  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. Способствовать развитию профессионального мастерства и творчества педагогов;

  4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

  4.4. Знакомиться с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы.

  4.5.
Представлять начальнику Управления по образованию и молодежной политике предложения по структуре и штатной численности работников отдела и изменений к ним.

  4.6.
Вносить  предложения начальнику Управления по образованию и молодежной политике о поощрении работников отдела и применении к ним мер дисциплинарного взыскания.

  4.7. Вносить предложения по работе отдела, совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

  4.8. Повышать квалификацию и проходить переподготовку за счёт средств бюджета муниципального образования.

         4.9. На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

  Начальник несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим законодательством о муниципальной службе. 

5.2. За действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

5.3. За несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой.

5.4. За несоблюдение запретов, связанных с муниципальной службой.

5.5. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

5.6. За совершение коррупционных действий и нарушение служебной этики в соответствии с Кодексом чести муниципального служащего и нормами служебного поведения.

5.7. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. Подготовка нормативно-правовой основы  в рамках выполнения своих должностных обязанностей.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1.  Начальник,  в  пределах  должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией пункт 3, принимает участие  в подготовке проектов нормативных правовых актов по вопросам деятельности Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

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

       8.1. Сроки подготовки, рассмотрения, порядок оформления, согласования проектов документов,  исполнения документов и поручений устанавливаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Смоленской   области, Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1. Начальник осуществляет взаимодействие со специалистами Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, органов местного самоуправления, Министерства образования и науки Смоленской области, государственного автономного учреждения дополнительного  профессионального образования «Смоленский институт развития образования», руководителями и заместителями, педагогами образовательных организаций и других организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела информационно-методической работы.

10. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  начальника определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

10.1. Добросовестное, квалифицированное и качественное исполнение должностных обязанностей, своевременность и качество выполняемых заданий, поручений.

10.2. Оперативное и качественное исполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей и непосредственных руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий.

10.3. Своевременная и качественная подготовка проектов муниципальных правовых актов и иных документов в пределах своих должностных обязанностей.

10.4. Соблюдение трудовой дисциплины и порядка работы со служебной документацией.      
С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                              (подпись)             (расшифровка подписи)
                                               «____» __________ 20__ г.

Приложение № 8
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 
Администрации

муниципального образования

«Гагаринский муниципальный округ»

Смоленской области 

от ____03.01.2025_____ № _43-р_

Должностная инструкция

начальника отдела развития образования и молодежной политики Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области
 1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность начальника отдела развития образования и молодежной политики Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – начальник отдела).

1.2. Должность начальника отдела является должностью муниципальной службы.

1.3. Должность начальника отдела относится к ведущей группе  должностей муниципальной службы.

1.4. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование образования, научной, научно-технической и инновационной деятельности муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность начальника Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области: осуществление государственной и региональной политики в области образования, обеспечение стабильного и эффективного функционирования и развитие системы образования на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей начальник отдела: организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях (за исключением полномочий по финансовому обеспечению реализации основных общеобразовательных программ в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами), организация предоставления дополнительного образования детей в муниципальных образовательных, находящихся в ведомственном подчинении Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – Управление), создание условий для осуществления присмотра и ухода за детьми, содержания детей в муниципальных образовательных организациях, а также осуществление в пределах своих полномочий мероприятий по обеспечению организации отдыха детей в каникулярное время, включая мероприятия по обеспечению безопасности их жизни и здоровья. 

1.7. Начальник отдела назначается на должность и  освобождается от должности распоряжением Главы муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее - Глава) по согласованию  с  начальником Управления и заместителем Главы, курирующим социальные вопросы, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и действующим законодательством о муниципальной службе.

1.8. Начальник отдела в своей работе непосредственно подчиняется начальнику Управления.

2. Квалификационные требования

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

2.1.  Базовые квалификационные требования:


2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня специалитета или магистратуры.

2.1.2. Стаж муниципальной службы (государственной службы)  не менее  двух лет  или стаж  работы по специальности  не менее двух лет.

2.1.3. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

д) Федерального закона от 24.06.1999  № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
е) Федерального закона от 27.07. 998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

ж) Федерального закона от 28.06.2014 № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»;

з) законодательства о противодействии коррупции;
и) Указа Президента Российской Федерации от 7.05.2012 № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

к) Указа Президента Российской Федерации от 7.05.2012 № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»; 

з) Устава муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области. 

2.1.4. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями: практического применения нормативных правовых актов, оперативного принятия и реализации  решений, подготовки делового письма, эффективной организации своей работы, эффективного сотрудничества с коллегами, работы со служебными документами, работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет», в  информационно-правовых системах.

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

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

а) высшее профессиональное образование.

2.2.2. Начальник отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федеральный закон от 27.07. 1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 28.06.2014 № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»
- Указ Президента Российской Федерации от 7.05.2012 № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7.05. 2012 № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- закон субъекта Российской Федерации об образовании в субъекте Российской Федерации;
- закон субъекта Российской Федерации о гарантиях прав ребенка в субъекте Российской Федерации.
- муниципальные правовые акты, регламентирующие деятельность Управления.

3. Должностные обязанности

3. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе информационно-методической работы Управления по образованию и молодежной политике, на начальника возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Осуществлять свои полномочия по направлениям деятельности:

3.2. Выполнять задачи, полномочия, функции, возложенные на отдел в соответствии с Положением об развития образования и молодежной политики Управления.

3.3. Осуществлять государственную и региональную политику в области образования, обеспечивать стабильное и эффективное функционирование и развитие системы образования на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.4. Изучать, анализировать состояние образовательного процесса в образовательных учреждениях округа, выявлять положительные и отрицательные тенденции в его развитии, информировать об этом начальника Управления и руководителей образовательных учреждений, предлагать пути совершенствования и развития.

3.5. Осуществлять оперативную связь с образовательными учреждениями, своевременно информировать образовательные учреждения о наиболее важных решениях, принимаемых на федеральном, региональном и муниципальном уровнях по вопросам образовательной деятельности, получать оперативную информацию об образовательной деятельности образовательных учреждений округа.

3.6. Осуществлять контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации, региональных нормативных документов в области образования (организация и обеспечение образовательного процесса), выявлять случаи их
нарушения и принимать в пределах своей компетенции меры по их пресечению, разрабатывать и вносить предложения по их устранению и предупреждению.

3.7. Участвовать в подготовке и проведении совещаний.

3.8. Обеспечивать проведение мероприятий в целях поддержки и поощрения талантливых и одаренных детей в т.ч. инициировать установление специальных денежных поощрений для лиц, проявивших выдающиеся способности, и иные меры стимулирования указанных лиц.

3.9. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.10. Осуществлять контроль за соблюдением санитарно-гигиенических требований к условиям обучения в образовательных учреждениях при организации образовательного процесса.

3.11. Выносить на рассмотрение Главы проекты постановлений и распоряжений по вопросам образования.

3.12. Координировать работу специалистов отдела.

3.13. Проводить анализ состояния причин травматизма и несчастных случаев.

3.14. Организовывать прием образовательных учреждений к новому учебному году.

3.15. Вести  учет  всех фиксированных несчастных случаев, произошедших с обучающимися,   связанных   с образовательным процессом;

3.16. Организовывать материально-техническое обеспечение образовательного процесса, оборудование помещений в соответствии с государственными и местными нормативами  и требованиями в пределах выделяемых финансовых средств.

3.17. Обеспечивать проведение мониторинговых исследований состояния системы образования округа.

3.18. Осуществлять сотрудничество с предприятиями муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области в целях проведения профориентационной работы со старшеклассниками муниципальных образовательных организаций.

3.19. Разрабатывать муниципальные программы.

3.20. Ведет прием граждан по личным вопросам, обеспечивает выполнение их законных требований в области образования и молодежной политики

3.21. Ведет учет несовершеннолетних, не посещающих или систематически пропускающих по неуважительным причинам занятия в образовательных учреждениях округа, и предоставляет информацию в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации округа.
3.22. Координирует работу по организации капитального и текущего ремонта муниципальных образовательных организаций.

3.23. Организует работу по проведению государственной итоговой аттестации выпускников 9-х и 11-х классов муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждений муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области в пределах своей компетенции.

3.22. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.23. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.24. Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан.

3.25. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, а также выполнять поручения руководителя или иного уполномоченного вышестоящего должностного лица Администрации  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области в связи с обращениями граждан, принимая по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и нормативными правовыми актами Администрации  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.26. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.27. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.28. Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.29. Беречь муниципальную собственность.

3.30. Возвратить при прекращении муниципальной службы все документы, содержащие служебную информацию.

3.31. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.  

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2.02.2007 № 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 Управлением, работников структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

4.4. На предоставление ему рабочего места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.5. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы.

4.6. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения.

4.7. На защиту своих персональных данных.

4.8. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должность.

4.9. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.10. Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции.

4.11. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.12. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.13. Вносить предложения по совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.14. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета муниципального образования.

4.15. Представлять Управление  в других организациях округа   по вопросам, относящимся к компетенции Управления.

4.16. На иные права, установленные федеральным законодательством.

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.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

По вопросам, перечисленным в разделе 3 настоящей должностной инструкции.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции 

Готовить проекты постановлений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, нормативные акты, обеспечивающие реализацию ст.9.Федерального закона от 29.12.2012 № 273 - ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» в пределах своей компетенции.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Рассмотрение и подготовка документов, проектов управленческих и иных решений, производится в соответствии с федеральным и областным законодательством, нормативными актами муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Начальник отдела осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Правительством Смоленской области, с сотрудниками Управления и иных структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, Министерства образования и науки Смоленской области, Главного управления Смоленской области по делам молодежи и гражданско-патриотическому воспитанию, общественными организациями и объединениями, руководителями образовательных учреждений, педагогами, родителями и прочими участниками образовательных отношений.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Осуществление организации предоставления муниципальных услуг в сфере образования (согласно утвержденного перечня) на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Добросовестное, квалифицированное и качественное исполнение должностных обязанностей, своевременность и качество выполняемых заданий, поручений.

11.2. Оперативное и качественное исполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей и непосредственных руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий.

11.3. Своевременная и качественная подготовка проектов муниципальных правовых актов и иных документов в пределах своих должностных обязанностей.

11.4. Соблюдение трудовой дисциплины и порядка работы со служебной документацией.
С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                              (подпись)             (расшифровка подписи)
                                               «____» __________ 20__ г.

Приложение № 9
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 

Администрации

муниципального образования
Гагаринский муниципальный округ» 
Смоленской области 

от ____03.01.2025_____ № _43-р_

Должностная инструкция

начальника отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность начальника отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность начальника отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – начальник) относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование молодежной политики в муниципальном образовании «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: участие в осуществлении деятельности органов опеки и попечительства.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность начальника: организация работы отдела по реализации права органа местного самоуправления муниципального округа на участие в осуществлении деятельности по опеке и попечительству.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей начальника: защита прав и законных интересов несовершеннолетних и граждан, нуждающихся в установлении над ними опеки и попечительства, а также находящихся под опекой и попечительством; надзор за деятельностью опекунов и попечителей, организаций, в которые помещены дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей; контроль за сохранностью имущества и управлением имуществом несовершеннолетних, находящихся под опекой и 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; профилактика безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, социального сиротства.  

1.7. Начальник назначается и освобождается от должности Главой муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.8. Начальник непосредственно подчиняется начальнику Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области. 

2. Квалификационные требования

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

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника, должен иметь среднее профессиональное образование.
2.1.2. Для замещения должности начальника требуется наличие не менее двух лет стажа муниципальной службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки, а также не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности.

2.1.3. Начальник должен обладать следующими базовыми знаниями:

- знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- правовыми знаниями основ: 
- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- законодательства о противодействии коррупции. 


2.1.4. Начальник должен обладать следующими базовыми умениями: 

1) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

2) работать в информационно-правовых системах;

3) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
4) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
5) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
6) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.2. Функциональные квалификационные требования:

2.2.1. Начальник должен иметь среднее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки.

2.2.2. Начальник должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

- Гражданского кодекса Российской Федерации;

- Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации;

- Жилищного кодекса Российской Федерации;

- Семейного кодекса Российской Федерации;

- Трудового кодекса Российской Федерации;

- Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федерального закона от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»; 

- Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Указа Президента Российской Федерации от 28.12.2012 № 1688 «О некоторых мерах по реализации государственной политики в сфере защиты детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Постановления Правительства РФ от 29.03.2000 № 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 учёт консульскими учреждениями Российской Федерации детей, являющихся гражданами Российской Федерации и усыновленных иностранными гражданами или лицами без гражданства»;

- Постановления Правительства РФ от 26.01.2006 № 42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;
- Постановления Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом»;
- Постановления Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

- Постановления Правительства РФ от 19.05.2009 № 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»; 
- Постановления Правительства РФ от 17.11.2010 № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан»;

- Постановления Правительства РФ от 14.02.2013 № 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»;

- Постановления Правительства РФ от 6.04.2011 № 249 «Об организации выезда из Российской Федерации для отдыха и (или) оздоровления несовершеннолетних граждан Российской Федерации, оставшихся без попечения родителей и находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Постановления Правительства РФ от 24.05.2014 № 481 «О деятельности организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и об устройстве в них детей, оставшихся без попечения родителей»;

- приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 03.07.2024 № 461 «Об утверждении Порядка формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей»; 

- закона Смоленской области от 29.09.2005 № 89-з «Об обеспечении дополнительных гарантий по социальной поддержке и установлении дополнительных видов социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на территории Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 13.03.2006 № 6-з «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на территории Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 22.06.2006 № 61-з «О размере, порядке назначения и выплаты ежемесячных денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), на территории Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 22.06.2006 № 62-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных округов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по назначению и выплате ежемесячных денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством)»;

- закона Смоленской области от 29.11.2007 № 114-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных округов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по обеспечению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями»;

- закона Смоленской области от 31.01.2008 № 6-з «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 31.01.2008 № 7-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству»;
- закона Смоленской области от 29.09.2009 № 86-з «О размере вознаграждения, причитающегося приемным родителям, размере денежных средств на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью»;

- закона Смоленской области от 15.07.2011 № 45-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных округов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по обеспечению проведения ремонта одного из жилых помещений, нуждающихся в ремонте и принадлежащих на праве собственности детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- постановления Администрации Смоленской области от 30.12.2008 № 763 «Об утверждении порядка расходования субвенций бюджетам муниципальных районов Смоленской области, бюджетам городских округов Смоленской области на осуществление государственных полномочий по обеспечению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями»;

- постановления Администрации Смоленской области от 27.10.2011 № 686 «Об утверждении Порядка осуществления органами местного самоуправления городских округов, городских и сельских поселений Смоленской области государственных полномочий по обеспечению проведения ремонта одного из жилых помещений, нуждающихся в ремонте и принадлежащих на праве собственности детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, за исключением случаев, когда данные жилые помещения находятся в собственности двух или более лиц (кроме лиц указанных категорий)»;

- постановления Администрации Смоленской области от 29.05.2013 № 437 «Об утверждении Порядка установления факта невозможности проживания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в ранее занимаемых жилых помещениях, нанимателями или членами семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых они являются»;

- постановления Администрации Смоленской области от 25.03.2014 № 202 «Об утверждении Положения о порядке осуществления органами местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Смоленской области государственных полномочий по обеспечению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями» и иных документов;
- знаниями о понятии и целях опеки и попечительства, особенностях их установления, осуществления и прекращения; задачах государственного регулирования деятельности по опеке и попечительству; принципах деятельности органов опеки и попечительству; правилах передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об управлении по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, на начальника возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами; исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иные нормативные правовые акты.

3.2. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.

3.3. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.4. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.5. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.6. Сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.7. Уведомлять работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.8. Планировать и организовывать работу отдела по всем направлениям деятельности.

3.9. Исполнять приказы, распоряжения, указания Главы муниципального образования, заместителя Главы муниципального образования, курирующего социальные вопросы, и начальника Управления по образованию и молодежной политике.

3.10. Подготавливать приказы, инструкции, положения в пределах своих должностных полномочий и компетенции.

3.11. Координировать и контролировать работу всех специалистов отдела по вопросам защиты прав несовершеннолетних и совершеннолетних граждан, нуждающихся в государственной защите.

3.12. Анализировать и обобщать практическую деятельность специалистов отдела, подготавливать и утверждать отчеты и необходимую информацию по всем направлениям деятельности отдела опеки и попечительства.

3.13. Обеспечивать соблюдение работниками отдела правил внутреннего трудового распорядка.

3.14. Осуществлять контроль за правильным и своевременным оформлением документов, работой подчиненных, соблюдением ими трудовой дисциплины.

3.15. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан.

3.16. Представлять интересы органа опеки и попечительства в суде на основании доверенности, выданной начальником Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области. Подготавливать заключения для суда по вопросам защиты личных прав и интересов ребенка с правом подачи иска, отказа от иска, заключения мирового соглашения в пределах своей компетенции.

3.17. Рассматривать споры, связанные с воспитанием детей по определению места жительства и порядка общения с детьми родителя, проживающего отдельно, а также дедушек, бабушек и других родственников.

3.18. Подготавливать по запросу суда заключения, утверждаемые начальником Управления по образованию и молодежной политике, по спорам между раздельно проживающими родителями, родственниками и другими лицами о месте жительства несовершеннолетнего, передаче родителям детей, находящихся на воспитании у других лиц.

3.19. При возникшей необходимости участвовать во всех судебных заседаниях, связанных с защитой законных прав и интересов несовершеннолетних, недееспособных и частично недееспособных граждан.

3.20. Проводить беседы с родителями, опекунами, усыновителями и другими гражданами по вопросам защиты законных прав и интересов детей.

3.21. Вести необходимую документацию в соответствии с исполняемыми должностными обязанностями и приказом Комитета по образованию.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» начальник 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. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.3. Взаимодействовать в пределах своих должностных полномочий с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.4. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике работников структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

4.5. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

4.6.
Визировать по назначению входящую и исходящую корреспонденцию, исходящие из отдела опеки и попечительства проекты постановлений Администрации муниципального образования, акты обследования материально-бытовых условий, заключения органа опеки и попечительства и другие документы.

4.7.
Представлять начальнику Управления по образованию и молодежной политике предложения по структуре и штатной численности работников отдела и изменений к ним.

4.8.
Вносить предложения начальнику Управления по образованию и молодежной политике о поощрении работников отдела и применении к ним мер дисциплинарного взыскания.

4.9. Вносить предложения по работе отдела опеки и попечительства, совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.10. Повышать квалификацию и проходить переподготовку за счёт средств бюджета муниципального образования.

4.11. На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

Начальник несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе.

5.2. За действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

5.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

5.4. За совершение коррупционных действий и нарушение служебной этики в соответствии с Кодексом чести муниципального служащего и нормами служебного поведения.

5.5. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

По вопросам, перечисленным в п.п. 3.8, 3.10 - 3.14 раздела 3, п. 4.1 - 4.4, 4.6 раздела 4 настоящей должностной инструкции.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Участвует в разработке проектов правовых актов муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, касающихся деятельности отдела, вопросов осуществления защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, граждан, нуждающихся в государственной защите, установлении над ними опеки и попечительства, профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, социального сиротства.  

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений,

порядок согласования и принятия данных решений

Рассмотрение и подготовка документов, проектов управленческих и иных решений, производится в соответствии с федеральным и областным законодательством, нормативными актами муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Начальник осуществляет свою деятельность во взаимодействии с сотрудниками иных структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, органов местного самоуправления, служб и органов системы профилактики правонарушений и безнадзорности несовершеннолетних на территории Смоленской области, других организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела опеки и попечительства.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых

гражданам и организациям

Начальник оказывает гражданам муниципальную услугу «Принятие органами опеки и попечительства решений, обязывающего родителей (одного из них) не препятствовать общению близким родственникам ребёнка». 

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Добросовестное и квалифицированное исполнение должностных обязанностей.

11.2. Оперативное и качественное исполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей и непосредственных руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий.

11.3. Своевременная и качественная подготовка проектов муниципальных правовых актов и иных документов в пределах своих должностных обязанностей.

11.4. Соблюдение трудовой дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                              (подпись)        (расшифровка подписи)

                                                        "____" __________ 20__ г.

Приложение № 10
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 
Администрации

муниципального образования

«Гагаринский муниципальный округ»

Смоленской области 

от ____03.01.2025_____ № _43-р_

Должностная инструкция

главного специалиста отдела развития образования и молодежной политики Управления по образованию и молодежной политике  Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области
1. Общие положения

1.1. Должность главного специалиста отдела развития образования и молодежной политики (далее – главный специалист) Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – Управление) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность главного специалиста Управления относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование образования, воспитательной, научно-технической и инновационной деятельности.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: реализация государственной политики в сфере образования.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность главного специалиста: реализация федеральных, областных и муниципальных программ

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей главного специалиста: организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях, организация дополнительного образования на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.
1.7. Главный специалист  назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области по представлению начальника Управления.

1.8. Главный специалист непосредственно подчинен начальнику отдела развития образования и молодежной политики Управления.

2. Квалификационные требования

Для замещения должности главного специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста, должен иметь высшее образование.

2.1.2. Для замещения должности главного специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы, стажа работы, не зависимо от специальности, не менее одного года.

2.1.3. Главный специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции;

2.1.4. Главный специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

разрабатывать муниципальное задание для подведомственных учреждений в соответствии с нормативами финансовых затрат, рассчитывать нормативы затрат на реализацию программ дошкольного образования в муниципальных дошкольных образовательных организациях, программ общего образования в муниципальных общеобразовательных организациях, программ дополнительного образования.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. Главный специалист должен иметь:

а) высшее образование без предъявления требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки; 

2.2.2. Главный специалист  должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 21.12.1996  № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
- Федеральный закон от 29.12.2012  № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7.05.2012 № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7.05.2012 № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки».
Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о межведомственном координационном совете по развитию дополнительного образования детей в субъекте Российской Федерации.
Муниципальные правовые акты, определяющие предоставление дополнительного образования детей, организацию и осуществление подвоза обучающихся к месту получения образовательных услуг, организация и проведение воспитательной работы для обучающихся на уровне муниципалитета.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе развития образования и молодежной политики Управления на главного специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2.03. 2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.3. И иные нормативные правовые акты.

3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.

3.5. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.9. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.10. Организовывать предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования. 
3.11. Анализировать уровень удовлетворенности образовательных потребностей граждан.
3.12. Обеспечивать подготовку и проведение государственной итоговой аттестации по различным предметам в общеобразовательных муниципальных организациях.

3.13. Совместно с муниципальными образовательными организациями  общего и дополнительного образования проводить работу по организации предоставления услуг по дополнительному образованию детей.

3.14. Участвовать в организации досуга и занятости несовершеннолетних; обеспечивать условия разработки и реализации в практику работы муниципальных образовательных организаций программ и методик, направленных на формирование ценности здоровья и здорового образа жизни у детей и подростков, а также законопослушного поведения несовершеннолетних.
3.15. Организовывать массовые мероприятия в интересах округа, родителей, обучающихся (спартакиады, соревнования, конкурсы и др.), осуществлять информационное и организационно-содержательное обеспечение мероприятий и акций международного, федерального, областного и муниципального уровня в системе образования.

3.16. Осуществлять организационно-воспитательную работу с несовершеннолетними на территории округа. Данную функцию реализовывать через проведение индивидуальных, групповых, массовых мероприятий, направленных на:

а) содействие деятельности детских и молодежных общественных организаций, объединений и движений;

б) организацию исследования процессов в подростковой среде;

в) интеграцию подростков, оказавшихся в трудной жизненной ситуации, в жизнь общества;

г) предупреждение асоциального поведения, информационную поддержку правовых, социальных, образовательных, профессиональных и иных интересов молодежи;

д) пропаганду семейных ценностей, здоровья и здорового образа жизни;

е) формирование у детей и подростков активной жизненной позиции, готовности к участию в общественно-политической жизни округа, области, страны, основанной на уважении прав человека, общечеловеческих ценностей;

ж) интерактивные формы работы с детьми и подростками, не порождающие у молодых людей иждивенческих настроений, а повышающие социальную активность и ответственность.
3.17. Нести ответственность за организацию и проведение учебных сборов для юношей 10 классов общеобразовательных школ.
3.18. Принимать  участие в разработке целевых программ, информационных,

методических материалов, отнесенных к компетенции отдела.

3.18. Готовить проекты постановлений, распоряжений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области в пределах своей компетенции.
3.19. Осуществлять контроль за соблюдением образовательными организациями требований законодательства Российской Федерации, регламентирующих безопасность дорожного движения при осуществлении перевозок несовершеннолетних.
3.20. Подготавливать проекты муниципальной программы развития образования, отчёты по её исполнению;
3.21. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.22. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.23. Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан.

3.24. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, а также выполнять поручения руководителя или иного уполномоченного вышестоящего должностного лица Администрации  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области в связи с обращениями граждан, принимая по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и нормативными правовыми актами Администрации  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.25.  Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.26. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.27. Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.28. Возвратить при прекращении муниципальной службы все документы, содержащие служебную информацию.

3.29. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.  

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» главный специалист  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 развития образования и молодежной политики Управления.

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

4.4.  На предоставление ему рабочего места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.5. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы.

4.6. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения.

4.7. На защиту своих персональных данных.

4.8. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должностью.

4.9. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.10. Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции.

4.11. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.

4.12. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.13. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.14. На продвижение по службе в зависимости от отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации.

4.15. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета муниципального образования.

4.16. Докладывать руководству о всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

4.17. На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

Главный специалист 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.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

По вопросам перечисленные в разделе 3  настоящей должностной инструкции.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Главный специалист в пределах должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией, принимает участие  в подготовке проектов нормативных правовых актов по вопросам деятельности  Управления.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
Сроки подготовки, рассмотрения, порядок оформления, согласования проектов документов,  исполнения документов и поручений устанавливаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Смоленской   области, Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Главный специалист осуществляет взаимодействие с работниками Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, Министерства образования и науки Смоленской области, государственного автономного учреждения дополнительного  профессионального образования «Смоленский институт развития образования», образовательных организаций.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Осуществление организации предоставления муниципальных услуг в сфере образования (согласно утвержденного перечня) на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Отсутствие в подготовленных документах специалистом материалах и документах недостоверной или устаревшей информации.
11.2. Своевременное  исполнение указаний и поручений руководителя.
11.3. Своевременность исполнения резолюций руководителя на служебных документах.
11.4. Дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).
11.5. Профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с  документами).
С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                              (подпись)             (расшифровка подписи)
                                               «____» __________ 20__ г.

Приложение № 11
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 
Администрации

муниципального образования

«Гагаринский муниципальный округ» 
Смоленской области 

от ____03.01.2025_____ № _43-р_

Должностная инструкция

главного специалиста отдела опеки и попечительства 

Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность главного специалиста отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность главного специалиста отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – главный специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование молодежной политики в муниципальном образовании «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: участие в осуществлении деятельности органов опеки и попечительства.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность главного специалиста отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике: реализация права органа местного самоуправления муниципального округа на участие в осуществлении деятельности по опеке и попечительству.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей главного специалиста: защита прав и законных интересов несовершеннолетних граждан, нуждающихся в установлении над ними опеки и попечительства и находящихся под опекой и попечительством; надзор за деятельностью опекунов и попечителей, организаций, в которые помещены дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей; контроль за сохранностью имущества и управлением имуществом несовершеннолетних, находящихся под опекой и 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; профилактика безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, социального сиротства.

1.7. Главный специалист назначается и освобождается от должности Главой муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.8. Главный специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области. 

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности главного специалиста устанавливаются базовые квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста, должен иметь высшее профессиональное образование.
2.1.2. Для замещения должности главного специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Главный специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

- знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- правовыми знаниями основ: 
- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- законодательства о противодействии коррупции. 


2.1.4. Главный специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

1) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

2) работать в информационно-правовых системах;

3) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
4) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.2. Функциональные квалификационные требования:

2.2.1. Главный специалист должен иметь высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки.

2.2.2. Главный специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

- Гражданского кодекса Российской Федерации;

- Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации;

- Жилищного кодекса Российской Федерации;

- Семейного кодекса Российской Федерации;

- Трудового кодекса Российской Федерации;

- Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федерального закона от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»; 

- Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Указа Президента Российской Федерации от 28.12.2012 № 1688 «О некоторых мерах по реализации государственной политики в сфере защиты детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Постановления Правительства РФ от 29.03.2000 № 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 учёт консульскими учреждениями Российской Федерации детей, являющихся гражданами Российской Федерации и усыновленных иностранными гражданами или лицами без гражданства»;

- Постановления Правительства РФ от 26.01.2006 № 42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;
- Постановления Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом»;
- Постановления Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

- Постановления Правительства РФ от 19.05.2009 № 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»; 
- Постановления Правительства РФ от 17.11.2010 № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан»;

- Постановления Правительства РФ от 14.02.2013 N 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»;

- Постановления Правительства РФ от 6.04.2011 № 249 «Об организации выезда из Российской Федерации для отдыха и (или) оздоровления несовершеннолетних граждан Российской Федерации, оставшихся без попечения родителей и находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Постановления Правительства РФ от 24.05.2014 № 481 «О деятельности организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и об устройстве в них детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 03.07.2024 № 461 «Об утверждении Порядка формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей»; 

- закона Смоленской области от 29.09.2005 № 89-з «Об обеспечении дополнительных гарантий по социальной поддержке и установлении дополнительных видов социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на территории Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 13.03.2006 № 6-з «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на территории Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 22.06.2006 № 61-з «О размере, порядке назначения и выплаты ежемесячных денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), на территории Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 22.06.2006 № 62-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных округов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по назначению и выплате ежемесячных денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством)»;

- закона Смоленской области от 29.11.2007 № 114-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных округов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по обеспечению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями»;

- закона Смоленской области от 31.01.2008 № 6-з «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 31.01.2008 № 7-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству»;
- закона Смоленской области от 29.09.2009 № 86-з «О размере вознаграждения, причитающегося приемным родителям, размере денежных средств на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью»;

- закона Смоленской области от 15.07.2011 № 45-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных округов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по обеспечению проведения ремонта одного из жилых помещений, нуждающихся в ремонте и принадлежащих на праве собственности детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- постановления Администрации Смоленской области от 30.12.2008 № 763 «Об утверждении порядка расходования субвенций бюджетам муниципальных районов Смоленской области, бюджетам городских округов Смоленской области на осуществление государственных полномочий по обеспечению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями»;

- постановления Администрации Смоленской области от 27.10.2011 № 686 «Об утверждении Порядка осуществления органами местного самоуправления городских округов, городских и сельских поселений Смоленской области государственных полномочий по обеспечению проведения ремонта одного из жилых помещений, нуждающихся в ремонте и принадлежащих на праве собственности детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, за исключением случаев, когда данные жилые помещения находятся в собственности двух или более лиц (кроме лиц указанных категорий)»;

- постановления Администрации Смоленской области от 29.05.2013 № 437 «Об утверждении Порядка установления факта невозможности проживания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в ранее занимаемых жилых помещениях, нанимателями или членами семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых они являются»;

- постановления Администрации Смоленской области от 25.03.2014 № 202 «Об утверждении Положения о порядке осуществления органами местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Смоленской области государственных полномочий по обеспечению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями» и иных правовых актов;
- знаниями о понятии и целях опеки и попечительства, особенностях их установления, осуществления и прекращения; задачах государственного регулирования деятельности по опеке и попечительству; принципах деятельности органов опеки и попечительству; правилах передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об Управлении по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, на главного специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами; исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иные нормативные правовые акты.

3.2. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.

3.3. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.4. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.5. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.6. Сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.7. Уведомлять работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 

3.8. Вносить в установленном порядке на рассмотрение начальника Управления по образованию и молодежной политике проекты правовых актов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

3.9. Осуществлять свои полномочия по следующим направлениям деятельности:

3.9.1. Участвовать в выявлении детей и подростков, оставшихся без попечения родителей, и детей, родители которых не обеспечивают их надлежащего воспитания и содержания.

3.9.2. Осуществлять деятельность по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, по раннему выявлению социального неблагополучия в семьях, по выявлению детей, находящихся в трудной жизненной ситуации, подвергающихся насилию в семье в пределах компетенции, установленной федеральным законодательством.

3.9.3. Обследовать условия жизни и воспитания детей, не имеющих надлежащих условий для воспитания в семье, привлекать к сотрудничеству администрации образовательных учреждений, общественных инспекторов, администрации сельских поселений, другие государственные учреждения и организации.

3.9.4. Временно исполнять обязанности опекуна (попечителя) до устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью или до передачи таких детей в учреждение для воспитания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (воспитательные учреждения, в том числе детские дома семейного типа, лечебные учреждения, учреждения социальной защиты населения и другие аналогичные учреждения).

3.9.5. Информировать граждан о семейных формах устройства ребенка в семью, их особенностях, необходимых документах и порядке их подготовки.

3.9.6. Осуществлять подбор, учет и подготовку граждан, выразивших желание стать опекунами (попечителями) несовершеннолетних либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации.

3.9.7. Избирать формы устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, исходя из конкретных обстоятельств утраты попечения родителей.

3.9.8. Давать заключение о возможности быть усыновителем, опекуном, попечителем несовершеннолетних, приемным родителем, а также о назначении опекунов, попечителей несовершеннолетних и об освобождении (отстранении) их от исполнения своих обязанностей.

3.9.9. Участвовать в судебных заседаниях по делам об установлении (отмене) усыновления (удочерения) ребенка.

3.9.10. Готовить и предоставлять в суд заключение об обоснованности усыновления (удочерения) и его соответствии интересам усыновляемого (удочеряемого) ребенка.

3.9.11. Давать согласие на усыновление (удочерение) ребенка несовершеннолетних родителей, не достигших возраста 16 лет, в случае отсутствия у них родителей или опекунов (попечителей).

3.9.12. Вести учет кандидатов в усыновители, приемных и усыновленных детей.

3.9.13. Готовить материалы по отмене усыновления, признанию его недействительным, обеспечивать тайну усыновления и контроль в рамках закона.

3.9.14. Принимать меры к дальнейшему устройству детей, в отношении которых усыновление отменено или признано недействительным.

3.9.15. Осуществлять контроль за условиями содержания, воспитания, обучения, развития и состоянием здоровья усыновленных и детей, переданных на воспитание в приемные семьи.

3.9.16. Заключать и расторгать договор о передаче ребенка (детей) на воспитание в семью с приемными родителями (супругами или отдельными гражданами, желающими взять ребенка (детей) на воспитание в семью) в соответствии с действующим федеральным законодательством.

3.9.17. Осуществлять защиту личных и имущественных прав приемных детей.

3.9.18. Вести работу по предупреждению отказов от новорожденных детей. Проводить работу с родителями, добровольно отказавшимися от содержания и воспитания ребенка, брать письменное согласие на усыновление (удочерение) в случаях, предусмотренных законодательством.

3.9.19. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан о нарушении прав и законных интересов несовершеннолетних, о возможности принятия на воспитание в свою семью детей, оставшихся без попечения родителей, и другим вопросам.

3.9.20. Представлять интересы органа опеки и попечительства в суде на основании доверенности, выданной начальником Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области. Подготавливать заключения для суда по вопросам защиты личных прав и интересов ребенка с правом подачи иска, отказа от иска, заключения мирового соглашения в пределах своей компетенции.

3.9.21. При возникшей необходимости участвовать во всех судебных заседаниях, связанных с защитой законных прав и интересов несовершеннолетних.

3.9.22. Проводить беседы с родителями, опекунами, усыновителями и другими гражданами по вопросам защиты законных прав и интересов детей. 

3.9.23. Давать в установленном порядке согласие на перевод детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, из одного образовательного учреждения в другое либо на изменение формы обучения для получения ими общего образования, а также на исключение таких лиц из любого образовательного учреждения.

3.9.24. Выносить решения о психиатрическом освидетельствовании несовершеннолетнего, о помещении несовершеннолетнего в психиатрический стационар в случае возражения одного из родителей либо при отсутствии родителей или законного представителя.

3.10. Принимать участие во взаимодействии отдела опеки и попечительства со средствами массовой информации.

3.11. Взаимодействовать со структурами, занимающимися вопросами сопровождения семьи. 

3.12. Организовывать общественно значимые мероприятия по работе с семьей, по профилактике социального неблагополучия и пропаганде семейных форм устройства детей. 

3.13. Готовить материалы для ежегодного статистического отчета 103-РИК. Участвовать в подготовке отчетов и информации о деятельности отдела.

3.14. Вести учет опекунов, попечителей в государственной информационной системе «Единая централизованная цифровая платформа в социальной сфере».
3.15. Вести необходимую документацию в соответствии с исполняемыми должностными обязанностями и приказом Комитета по образованию.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» главный специалист 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. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.3. Взаимодействовать в пределах своих должностных полномочий с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.4. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике, работников структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

4.5. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

4.6. Вносить предложения по работе отдела опеки и попечительства, совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.7. Повышать квалификацию и проходить переподготовку за счёт средств бюджета муниципального образования.

4.8. На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

Главный специалист несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе.

5.2. За действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

5.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

5.4. За совершение коррупционных действий и нарушение служебной этики в соответствии с Кодексом чести муниципального служащего и нормами служебного поведения.

5.5. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

По вопросам, перечисленным в п.п. 3.8, 3.9 раздела 3, п. 4.1 - 4.4 раздела 4 настоящей должностной инструкции.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Участвует в разработке проектов правовых актов муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, касающихся деятельности отдела, вопросов осуществления защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, граждан, нуждающихся в государственной защите, установлении над ними опеки и попечительства, профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, социального сиротства.  

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений,

порядок согласования и принятия данных решений

Рассмотрение и подготовка документов, проектов управленческих и иных решений, производится в соответствии с федеральным и областным законодательством, нормативными актами муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего

в связи с исполнением им должностных обязанностей

с муниципальными служащими, гражданскими служащими,

гражданами, а также организациями

Главный специалист осуществляет свою деятельность во взаимодействии с сотрудниками иных структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, органов местного самоуправления, служб и органов системы профилактики правонарушений и безнадзорности несовершеннолетних на территории Смоленской области, других организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела опеки и попечительства.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых

гражданам и организациям

Главный специалист отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике оказывает гражданам следующие муниципальные услуги: «Выдача заключения о возможности гражданина быть усыновителем», «Выдача органами опеки и попечительства предварительного разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечных», «Установление опеки, попечительства (в том числе предварительные опека и попечительство), патроната, освобождение опекуна (попечителя) от исполнения своих обязанностей в отношении несовершеннолетних граждан», «Назначение ежемесячной денежной выплаты на содержание ребёнка в семье опекуна (попечителя) и приёмной семье».

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Добросовестное и квалифицированное исполнение должностных обязанностей.

11.2. Оперативное и качественное исполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей и непосредственных руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий.

11.3. Своевременная и качественная подготовка проектов муниципальных правовых актов и иных документов в пределах своих должностных обязанностей.

11.4. Соблюдение трудовой дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                              (подпись)        (расшифровка подписи)

                                                        "____" __________ 20__ г.

Приложение № 12
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 
Администрации

муниципального образования

«Гагаринский муниципальный округ» 
Смоленской области 

от ____03.01.2025_____ № _43-р_

Должностная инструкция

ведущего специалиста отдела опеки и попечительства 

Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ведущего специалиста отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – ведущий специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование молодежной политики в муниципальном образовании «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: участие в осуществлении деятельности органов опеки и попечительства.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике: реализация права органа местного самоуправления муниципального округа на участие в осуществлении деятельности по опеке и попечительству.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей ведущего специалиста: защита жилищных прав и законных интересов несовершеннолетних и граждан, находящихся под опекой и попечительством; контроль за сохранностью имущества и управлением имуществом граждан, находящихся под опекой и 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.  

1.7. Ведущий специалист назначается и освобождается от должности Главой муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.8. Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области. 

2.Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются базовые квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь высшее или среднее профессиональное образование.
2.1.2. Для замещения должности ведущего специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

- знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- правовыми знаниями основ: 
- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- законодательства о противодействии коррупции. 

2.1.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

1) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

2) работать в информационно-правовых системах;

3) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
4) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.2. Функциональные квалификационные требования:

2.2.1. Ведущий специалист должен иметь высшее или среднее профессиональное образование (юридическое, педагогическое, психологическое) по специальности, направлению подготовки.

2.2.2. Ведущий специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

- Гражданского кодекса Российской Федерации;

- Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации;

- Жилищного кодекса Российской Федерации;

- Семейного кодекса Российской Федерации;

- Трудового кодекса Российской Федерации;

- Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Указа Президента Российской Федерации от 28.12.2012 № 1688 «О некоторых мерах по реализации государственной политики в сфере защиты детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Постановления Правительства РФ от 26.01.2006 № 42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;
- Постановления Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом»;
- Постановления Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

- Постановления Правительства РФ от 24.05.2014 № 481 «О деятельности организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и об устройстве в них детей, оставшихся без попечения родителей»;

- закон Смоленской области от 29.09.2005 № 89-з «Об обеспечении дополнительных гарантий по социальной поддержке и установлении дополнительных видов социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на территории Смоленской области»;

- закон Смоленской области от 13.03.2006 № 6-з «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на территории Смоленской области»;

- закон Смоленской области от 29.11.2007 № 114-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных округов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по обеспечению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями»;

- закон Смоленской области от 31.01.2008 № 6-з «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 31.01.2008 № 7-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству»;
- закона Смоленской области от 15.07.2011 № 45-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных округов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по обеспечению проведения ремонта одного из жилых помещений, нуждающихся в ремонте и принадлежащих на праве собственности детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- постановления Администрации Смоленской области от 30.12.2008 № 763 «Об утверждении порядка расходования субвенций бюджетам муниципальных районов Смоленской области, бюджетам городских округов Смоленской области на осуществление государственных полномочий по обеспечению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями»;

- постановления Администрации Смоленской области от 27.10.2011 № 686 «Об утверждении Порядка осуществления органами местного самоуправления городских округов, городских и сельских поселений Смоленской области государственных полномочий по обеспечению проведения ремонта одного из жилых помещений, нуждающихся в ремонте и принадлежащих на праве собственности детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, за исключением случаев, когда данные жилые помещения находятся в собственности двух или более лиц (кроме лиц указанных категорий)»;

- постановления Администрации Смоленской области от 29.05.2013 № 437 «Об утверждении Порядка установления факта невозможности проживания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в ранее занимаемых жилых помещениях, нанимателями или членами семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых они являются»;

- постановления Администрации Смоленской области от 25.03.2014 № 202 «Об утверждении Положения о порядке осуществления органами местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Смоленской области государственных полномочий по обеспечению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями» и иных правовых актов;
- знаниями о понятии и целях опеки и попечительства, особенностях их установления, осуществления и прекращения; задачах государственного регулирования деятельности по опеке и попечительству; принципах деятельности органов опеки и попечительству; правилах передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об управлении по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, на ведущего специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами; исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иные нормативные правовые акты.

3.2. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.

3.3. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.4. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.5. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.6. Сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.7. Уведомлять работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.8. Осуществлять свои полномочия по следующим направлениям деятельности:

3.8.1. Выявлять и вести учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, Гагаринского муниципального округа, имеющих право на внеочередное получение жилых помещений на территории Смоленской области.

3.8.2. Готовить проекты постановлений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области о сохранении права пользования (собственности) жилыми помещениями за несовершеннолетними, оставшимися без попечения родителей.
3.8.3. Готовить проекты постановлений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области о признании несовершеннолетнего не имеющим жилого помещения.
3.8.4. Готовить проекты постановлений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области об установлении факта невозможности проживания в ранее закрепленном жилом помещении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа.

3.8.5. Готовить заключения для суда, информацию для прокуратуры по вопросам защиты жилищных и имущественных прав несовершеннолетних, в том числе детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа.
3.8.6. Готовить материалы и осуществлять сбор документов для подачи исковых заявлений и для рассмотрения судебных дел по защите жилищных и имущественных прав и законных интересов несовершеннолетних.
3.8.7. Участвовать в качестве представителя Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области как органа, осуществляющего полномочия по опеке и попечительству, при рассмотрении судебных дел по защите жилищных и имущественных прав и законных интересов несовершеннолетних, в том числе детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа.
3.8.8. Готовить документы и проекты договоров о доверительном управлении имуществом подопечных, о сдаче в наем жилых помещений, принадлежащих подопечным, вести соответствующую документацию.

3.8.9. Выносить на рассмотрение комиссии по опеке и попечительству вопросы, связанные с жилищными и имущественными правами несовершеннолетних.
3.8.10. Осуществлять защиту жилищных прав несовершеннолетних подопечных в соответствии с федеральным законодательством, в том числе:

- выступать с инициативой либо давать предварительное разрешение на передачу в собственность несовершеннолетним в возрасте до 14 лет жилых помещений, в которых проживают исключительно данные несовершеннолетние;

- давать согласие на передачу в собственность несовершеннолетним в возрасте от 14 до 18 лет жилых помещений, в которых проживают исключительно данные несовершеннолетние;

- давать согласие на отчуждение жилого помещения, в котором проживают оставшиеся без родительского попечения несовершеннолетние члены семьи собственника, если при этом затрагиваются их права или охраняемые законом интересы, а также дают согласие на передачу в ипотеку указанных жилых помещений в случаях, предусмотренных федеральным законодательством;

- давать предварительное согласие на обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма и в которых проживают несовершеннолетние, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений, в случаях, предусмотренных федеральным законодательством;

- давать согласие на снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учета по месту жительства или по месту пребывания;

- направлять в территориальный орган федерального органа исполнительной власти, уполномоченного Правительством Российской Федерации на осуществление государственного кадастрового учета, государственной регистрации прав, ведение Единого государственного реестра недвижимости и предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости (далее - орган регистрации прав), сведения о проживающих в жилом помещении несовершеннолетних членах семьи собственника данного жилого помещения, оставшихся без попечения родителей, в срок не более чем три рабочих дня со дня установления опеки или попечительства либо со дня, когда органу опеки и попечительства стало известно об отсутствии попечения родителей;

- 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 контроль за распоряжением ими в порядке, установленном нормативным правовым актом Правительства Смоленской области.

3.8.11. Защищать жилищные и имущественные права выпускников образовательных учреждений, являющихся детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, либо лицами из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
3.8.12. Вести информационно-разъяснительную работу среди населения по вопросам защиты жилищных и имущественных прав несовершеннолетних, детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
3.8.13. Осуществлять иные полномочия по защите жилищных и имущественных прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в соответствии с федеральным законодательством.
3.9. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан.

3.10. Взаимодействовать со средствами массовой информации. 

3.11. Участвовать в организации и проведении общественно значимых мероприятий по работе отдела опеки и попечительства. 

3.12. Готовить материалы для ежегодного статистического отчета 103-РИК. Участвовать в подготовке отчетов и информации о деятельности отдела.

3.13. Вести необходимую документацию в соответствии с исполняемыми должностными обязанностями и приказом Управления по образованию и молодежной политике.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ведущий специалист 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. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.3. Взаимодействовать в пределах своих должностных полномочий с работниками исполнительной власти Смоленской области, органами местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.4. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике, работников структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

4.5. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

4.6. Вносить предложения по работе отдела опеки и попечительства, совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.7. Повышать квалификацию и проходить переподготовку за счёт средств бюджета муниципального образования.

4.8. На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

Ведущий специалист несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе.

5.2. За действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

5.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

5.4. За совершение коррупционных действий и нарушение служебной этики в соответствии с Кодексом чести муниципального служащего и нормами служебного поведения.

5.5. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

По вопросам, перечисленным в п.п. 3.8, 3.9 раздела 3, п.п. 4. 1. - 4.4 раздела 4 настоящей должностной инструкции.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Участвует в разработке проектов правовых актов муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, касающихся деятельности отдела, вопросов осуществления защиты жилищных и имущественных прав и законных интересов несовершеннолетних, граждан, нуждающихся в государственной защите.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений,

порядок согласования и принятия данных решений

Рассмотрение и подготовка документов, проектов управленческих и иных решений, производится в соответствии с федеральным и областным законодательством, нормативными актами муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Ведущий специалист осуществляет свою деятельность во взаимодействии с сотрудниками иных структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, органов местного самоуправления на территории Смоленской области, других организаций и учреждений по вопросам, относящимся к компетенции отдела опеки и попечительства.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых

гражданам и организациям
Ведущий специалист отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике оказывает гражданам муниципальные услуги: «Выдача органами опеки и попечительства предварительного разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечных», «Предоставление жилых помещений детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»; «Сокращение срока действия договора найма специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицами из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»; «Предоставление лицам, 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 сертификата на однократное получение меры поддержки в виде единовременной выплаты на приобретение благоустроенного жилого помещения в собственность или для полного погашения кредита (займа) по договору, обязательства заемщика по которому обеспечены ипотекой».

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Добросовестное и квалифицированное исполнение должностных обязанностей.

11.2. Оперативное и качественное исполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей и непосредственных руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий.

11.3. Своевременная и качественная подготовка проектов муниципальных правовых актов и иных документов в пределах своих должностных обязанностей.

11.4. Соблюдение трудовой дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                              (подпись)        (расшифровка подписи)

                                                        "____" __________ 20__ г.

Приложение № 13
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 
Администрации
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Должностная инструкция

ведущего специалиста отдела опеки и попечительства 

Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность ведущего специалиста отдела опеки и попечительства Управления по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – ведущий специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование молодежной политики в муниципальном образовании «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: участие в осуществлении деятельности органов опеки и попечительства.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике: реализация права органа местного самоуправления муниципального округа на участие в осуществлении деятельности по опеке и попечительству.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей ведущего специалиста: защита прав и законных интересов несовершеннолетних граждан, нуждающихся в установлении над ними опеки и попечительства, и находящихся под опекой и попечительством; надзор за деятельностью опекунов и попечителей несовершеннолетних; контроль за сохранностью имущества и управлением имуществом несовершеннолетних, находящихся под опекой и 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; профилактика безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, социального сиротства.  

1.7. Ведущий специалист назначается и освобождается от должности Главой муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.8. Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области. 

2.Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются базовые квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь высшее или среднее профессиональное образование.
2.1.2. Для замещения должности ведущего специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

- знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- правовыми знаниями основ: 
- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- законодательства о противодействии коррупции. 


2.1.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

1) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

2) работать в информационно-правовых системах;

3) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
4) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.2. Функциональные квалификационные требования:

2.2.1. Ведущий специалист должен иметь высшее или среднее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки.

2.2.2. Ведущий специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

- Гражданского кодекса Российской Федерации;

- Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации;

- Жилищного кодекса Российской Федерации;

- Семейного кодекса Российской Федерации;

- Трудового кодекса Российской Федерации;

- Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федерального закона от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»; 

- Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Указа Президента Российской Федерации от 28.12.2012 № 1688 «О некоторых мерах по реализации государственной политики в сфере защиты детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Постановления Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

- Постановления Правительства РФ от 14.02.2013 № 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»;

- Постановления Правительства РФ от 6.04.2011 № 249 «Об организации выезда из Российской Федерации для отдыха и (или) оздоровления несовершеннолетних граждан Российской Федерации, оставшихся без попечения родителей и находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Постановления Правительства РФ от 24.05.2014 № 481 «О деятельности организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и об устройстве в них детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 03.07.2024 № 461 «Об утверждении Порядка формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей»; 

- закон Смоленской области от 29.09.2005 № 89-з «Об обеспечении дополнительных гарантий по социальной поддержке и установлении дополнительных видов социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на территории Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 13.03.2006 № 6-з «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на территории Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 22.06.2006 № 61-з «О размере, порядке назначения и выплаты ежемесячных денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), на территории Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 22.06.2006 № 62-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных округов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по назначению и выплате ежемесячных денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством)»;

- закона Смоленской области от 29.11.2007 № 114-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных округов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по обеспечению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями»;

- закона Смоленской области от 31.01.2008 № 6-з «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 31.01.2008 № 7-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству»;
- закона Смоленской области от 15.07.2011 № 45-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных округов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по обеспечению проведения ремонта одного из жилых помещений, нуждающихся в ремонте и принадлежащих на праве собственности детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- постановления Администрации Смоленской области от 30.12.2008 № 763 «Об утверждении порядка расходования субвенций бюджетам муниципальных районов Смоленской области, бюджетам городских округов Смоленской области на осуществление государственных полномочий по обеспечению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями»;

- постановления Администрации Смоленской области от 27.10.2011 № 686 «Об утверждении Порядка осуществления органами местного самоуправления городских округов, городских и сельских поселений Смоленской области государственных полномочий по обеспечению проведения ремонта одного из жилых помещений, нуждающихся в ремонте и принадлежащих на праве собственности детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, за исключением случаев, когда данные жилые помещения находятся в собственности двух или более лиц (кроме лиц указанных категорий)»;

- постановления Администрации Смоленской области от 29.05.2013 № 437 «Об утверждении Порядка установления факта невозможности проживания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в ранее занимаемых жилых помещениях, нанимателями или членами семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых они являются»;

- постановления Администрации Смоленской области от 25.03.2014 № 202 «Об утверждении Положения о порядке осуществления органами местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Смоленской области государственных полномочий по обеспечению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями»;
- Решения Гагаринской районной Думы Смоленской области от 31.03.2016 № 45 «Об определении уполномоченного органа по осуществлению отдельных государственных полномочий на территории муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области по обеспечению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями»;

- постановления Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области от 13.11.2023 № 2042 «О создании комиссии по опеке и попечительству при Администрации муниципального образования «Гагаринский район»;

- постановления Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области от 23.12.2016 № 1418 «Об утверждении порядка предоставления детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилых помещений специализированного жилого фонда в муниципальном образовании «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области» и иных правовых актов;

- знаниями о понятии и целях опеки и попечительства, особенностях их установления, осуществления и прекращения; задачах государственного регулирования деятельности по опеке и попечительству; принципах деятельности органов опеки и попечительству; правилах передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об управлении по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, на ведущего специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами; исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иные нормативные правовые акты.

3.2. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.

3.3. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.4. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.5. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.6. Сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.7. Уведомлять работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.8. Осуществлять свои полномочия по следующим направлениям деятельности:

3.8.1. Участвовать в выявлении детей и подростков, оставшихся без попечения родителей, и детей, родители которых не обеспечивают их надлежащего воспитания и содержания. 

3.8.2. Осуществлять немедленное отобрание ребенка у родителей (одного из них) или у других лиц, на попечении которых он находится, при непосредственной угрозе его жизни и здоровью в соответствии с федеральным законодательством. Участвовать в принудительном исполнении решений, связанных с отобранием ребенка и передачей его другому лицу (лицам).

3.8.3. Вести учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в пределах компетенции, определенной федеральным законодательством, а так же предоставлять сведения об указанных детях, неустроенных на воспитание в семьи, для учета в региональном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей.

3.8.4. Временно исполнять обязанности опекуна (попечителя) до устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью или до передачи таких детей в учреждение для воспитания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (воспитательные учреждения, в том числе детские дома семейного типа, лечебные учреждения, учреждения социальной защиты населения и другие аналогичные учреждения).

3.8.5. Избирать формы устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, исходя из конкретных обстоятельств утраты попечения родителей.

3.8.6. Осуществлять подбор, учет и подготовку граждан, выразивших желание стать опекунами (попечителями) несовершеннолетних либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации.

3.8.7. Давать заключение о возможности быть опекуном, попечителем несовершеннолетнего, а также о назначении опекунов, попечителей несовершеннолетних и об освобождении (отстранении) их от исполнения своих обязанностей.

3.8.8. Осуществлять контроль за условиями содержания, воспитания, обучения, развития и состоянием здоровья несовершеннолетних подопечных.

3.8.9. Давать разрешение на расходование денежных средств, выделяемых на содержание детей, находящихся под опекой, попечительством, контроль за их расходованием. Осуществлять защиту личных и имущественных прав несовершеннолетних подопечных.

3.8.10. Давать разрешение на раздельное проживание опекуна с подопечным, достигшим 16-летнего возраста.

3.8.11. Осуществлять учет и контроль до совершеннолетия (18-летнего возраста) за детьми, оставшимися без попечения родителей, находящимися под опекой и попечительством в семьях граждан, проживающих на территории Гагаринского муниципального округа.

3.8.12. Осуществлять контроль за условиями содержания, воспитания, образования детей, оставшихся без попечения родителей, по завершению пребывания их в образовательной организации до достижения ими 18-летнего возраста.

3.8.13. Принимать меры по дальнейшему устройству детей, оставшихся без попечения родителей, в отношении которых была отменена либо прекращена опека (попечительство).

3.8.13. Проводить работу с родителями, добровольно отказавшимися от содержания и воспитания ребенка, брать письменное согласие на усыновление (удочерение) в случаях, предусмотренных законодательством.

3.8.14. Давать в установленном порядке согласие на перевод детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, из одного образовательного учреждения в другое либо на изменение формы обучения для получения ими общего образования, а также на исключение таких лиц из любого образовательного учреждения.

3.8.15. Выносить решения о психиатрическом освидетельствовании несовершеннолетнего, о помещении несовершеннолетнего в психиатрический стационар в случае возражения одного из родителей либо при отсутствии родителей или законного представителя.

3.8.16. Предъявлять в суд иски о лишении родительских прав, об ограничении родительских прав, о взыскании алиментов на несовершеннолетних детей к их родителям (одному из них) в случаях, установленных федеральным законодательством.

3.8.17. Участвовать в рассмотрении судом дел о лишении родительских прав, об ограничении родительских прав, о восстановлении в родительских правах, о взыскании алиментов, установлении и оспаривании отцовства, в том числе в качестве законного представителя несовершеннолетних.

3.8.18. Готовить заключение о возможности возвращения родителям отобранных детей, а также заключение по делам о восстановлении в родительских правах.

3.8.19. Давать согласие на установление отцовства в случаях, установленных законодательством.

3.8.20. Осуществлять деятельность по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в пределах компетенции, установленной федеральным законодательством. 

3.8.21. Обследовать условия жизни и воспитания детей, не имеющих надлежащих условий для воспитания в семье, привлекать к сотрудничеству администрации образовательных учреждений, общественных инспекторов, администрации сельских поселений, другие государственные учреждения и организации.

3.8.22. Координировать работу социальных педагогов и общественных инспекторов по охране прав детей в муниципальных образовательных и дошкольных учреждениях округа.

3.9. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, касающиеся нарушений прав и законных интересов несовершеннолетних.

3.10. Взаимодействовать со средствами массовой информации, структурами, занимающимися вопросами сопровождения семьи. 

3.11. Организовывать общественно значимые, мероприятия по работе с семьей, по профилактике социального неблагополучия и пропаганде семейных форм устройства детей. 

3.12. Готовить материалы для ежегодного статистического отчета 103-РИК. Участвовать в подготовке отчетов и информации о деятельности отдела.

3.13. Вести учет опекунов, попечителей в государственной информационной системе «Единая централизованная цифровая платформа в социальной сфере».

3.13. Вести необходимую документацию в соответствии с исполняемыми должностными обязанностями и приказом Комитета по образованию.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ведущий специалист 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. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.3. Взаимодействовать в пределах своих должностных полномочий с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.4. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике, работников структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

4.5. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

4.6. Вносить предложения по работе отдела опеки и попечительства, совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.7. Повышать квалификацию и проходить переподготовку за счёт средств бюджета муниципального образования.

4.8. На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

Ведущий специалист несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе.

5.2. За действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

5.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

5.4. За совершение коррупционных действий и нарушение служебной этики в соответствии с Кодексом чести муниципального служащего и нормами служебного поведения.

5.5. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

По вопросам, перечисленным в п. п. 3.8, 3.9 раздела 3, п. 4.1. - 4.4 раздела 4 настоящей должностной инструкции.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Участвует в разработке проектов правовых актов муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, касающихся деятельности отдела, вопросов осуществления защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, граждан, нуждающихся в государственной защите, установлении над ними опеки и попечительства, профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, социального сиротства.  

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений,

порядок согласования и принятия данных решений

Рассмотрение и подготовка документов, проектов управленческих и иных решений, производится в соответствии с федеральным и областным законодательством, нормативными актами муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Ведущий специалист осуществляет свою деятельность во взаимодействии с сотрудниками иных структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, органов местного самоуправления, служб и органов системы профилактики правонарушений и безнадзорности несовершеннолетних на территории Смоленской области, других организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела опеки и попечительства.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых

гражданам и организациям

Ведущий специалист отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике оказывает гражданам муниципальные услуги: «Выдача органами опеки и попечительства предварительного разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечных», «Установление опеки, попечительства (в том числе предварительные опека и попечительство), патроната, освобождение опекуна (попечителя) от исполнения своих обязанностей в отношении несовершеннолетних граждан», «Назначение ежемесячной денежной выплаты на содержание ребёнка в семье опекуна (попечителя) и приёмной семье».

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Добросовестное и квалифицированное исполнение должностных обязанностей.

11.2. Оперативное и качественное исполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей и непосредственных руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий.

11.3. Своевременная и качественная подготовка проектов муниципальных правовых актов и иных документов в пределах своих должностных обязанностей.

11.4. Соблюдение трудовой дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                              

(подпись)        (расшифровка подписи)

                                                        "____" __________ 20__ г.

Приложение № 14
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 
Администрации

муниципального образования

«Гагаринский муниципальный округ» 
Смоленской области 

от ____03.01.2025_____ № _43-р_

Должностная инструкция

ведущего специалиста отдела опеки и попечительства 

Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность ведущего специалиста отдела опеки и попечительства Управления по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – ведущий специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование молодежной политики в муниципальном образовании «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: участие в осуществлении деятельности органов опеки и попечительства.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике: реализация права органа местного самоуправления муниципального округа на участие в осуществлении деятельности по опеке и попечительству.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей ведущего специалиста: защита прав и законных интересов несовершеннолетних граждан, нуждающихся в установлении над ними опеки и попечительства, и находящихся под опекой и попечительством; надзор за деятельностью опекунов и попечителей несовершеннолетних; контроль за сохранностью имущества и управлением имуществом несовершеннолетних, находящихся под опекой и 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; профилактика безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, социального сиротства.  

1.7. Ведущий специалист назначается и освобождается от должности Главой муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.8. Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области. 

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются базовые квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь высшее или среднее профессиональное образование.
2.1.2. Для замещения должности ведущего специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

- знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- правовыми знаниями основ: 
- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- законодательства о противодействии коррупции. 


2.1.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

1) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

2) работать в информационно-правовых системах;

3) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
4) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.2. Функциональные квалификационные требования:

2.2.1. Ведущий специалист должен иметь высшее или среднее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки.

2.2.2. Ведущий специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

- Гражданского кодекса Российской Федерации;

- Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации;

- Жилищного кодекса Российской Федерации;

- Семейного кодекса Российской Федерации;

- Трудового кодекса Российской Федерации;

- Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федерального закона от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»; 

- Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Указа Президента Российской Федерации от 28.12.2012 № 1688 «О некоторых мерах по реализации государственной политики в сфере защиты детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Постановления Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

- Постановления Правительства РФ от 14.02.2013 № 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»;

- Постановления Правительства РФ от 6.04.2011 № 249 «Об организации выезда из Российской Федерации для отдыха и (или) оздоровления несовершеннолетних граждан Российской Федерации, оставшихся без попечения родителей и находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Постановления Правительства РФ от 24.05.2014 № 481 «О деятельности организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и об устройстве в них детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 03.07.2024 № 461 «Об утверждении Порядка формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей»; 

- закона Смоленской области от 29.09.2005 № 89-з «Об обеспечении дополнительных гарантий по социальной поддержке и установлении дополнительных видов социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на территории Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 13.03.2006 № 6-з «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на территории Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 22.06.2006 № 61-з «О размере, порядке назначения и выплаты ежемесячных денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), на территории Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 22.06.2006 № 62-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных округов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по назначению и выплате ежемесячных денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством)»;

- закона Смоленской области от 29.11.2007 № 114-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных округов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по обеспечению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями»;

- закона Смоленской области от 31.01.2008 № 6-з «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 31.01.2008 № 7-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству»;
- закона Смоленской области от 15.07.2011 № 45-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных округов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по обеспечению проведения ремонта одного из жилых помещений, нуждающихся в ремонте и принадлежащих на праве собственности детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- постановления Администрации Смоленской области от 30.12.2008 № 763 «Об утверждении порядка расходования субвенций бюджетам муниципальных районов Смоленской области, бюджетам городских округов Смоленской области на осуществление государственных полномочий по обеспечению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями»;

- постановления Администрации Смоленской области от 27.10.2011 № 686 «Об утверждении Порядка осуществления органами местного самоуправления городских округов, городских и сельских поселений Смоленской области государственных полномочий по обеспечению проведения ремонта одного из жилых помещений, нуждающихся в ремонте и принадлежащих на праве собственности детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, за исключением случаев, когда данные жилые помещения находятся в собственности двух или более лиц (кроме лиц указанных категорий)»;

- постановления Администрации Смоленской области от 29.05.2013 № 437 «Об утверждении Порядка установления факта невозможности проживания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в ранее занимаемых жилых помещениях, нанимателями или членами семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых они являются»;

- постановления Администрации Смоленской области от 25.03.2014 № 202 «Об утверждении Положения о порядке осуществления органами местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Смоленской области государственных полномочий по обеспечению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями» и иных правовых актов;
- знаниями о понятии и целях опеки и попечительства, особенностях их установления, осуществления и прекращения; задачах государственного регулирования деятельности по опеке и попечительству; принципах деятельности органов опеки и попечительству; правилах передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об управлении по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, на ведущего специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами; исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иные нормативные правовые акты.

3.2. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.

3.3. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.4. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.5. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.6. Сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.7. Уведомлять работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.8. Осуществлять свои полномочия по следующим направлениям деятельности:

3.8.1. Участвовать в выявлении детей и подростков, оставшихся без попечения родителей, и детей, родители которых не обеспечивают их надлежащего воспитания и содержания. 

3.8.2. Осуществлять немедленное отобрание ребенка у родителей (одного из них) или у других лиц, на попечении которых он находится, при непосредственной угрозе его жизни и здоровью в соответствии с федеральным законодательством. Участвовать в принудительном исполнении решений, связанных с отобранием ребенка и передачей его другому лицу (лицам).

3.8.3. Вести учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в пределах компетенции, определенной федеральным законодательством, а так же предоставлять сведения об указанных детях, неустроенных на воспитание в семьи, для учета в региональном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей.

3.8.4. Временно исполнять обязанности опекуна (попечителя) до устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью или до передачи таких детей в учреждение для воспитания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (воспитательные учреждения, в том числе детские дома семейного типа, лечебные учреждения, учреждения социальной защиты населения и другие аналогичные учреждения).

3.8.5. Избирать формы устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, исходя из конкретных обстоятельств утраты попечения родителей.

3.8.6. Осуществлять подбор, учет и подготовку граждан, выразивших желание стать опекунами (попечителями) несовершеннолетних либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации.

3.8.7. Давать заключение о возможности быть опекуном, попечителем несовершеннолетнего, а также о назначении опекунов, попечителей несовершеннолетних и об освобождении (отстранении) их от исполнения своих обязанностей.

3.8.8. Осуществлять контроль за условиями содержания, воспитания, обучения, развития и состоянием здоровья несовершеннолетних подопечных.

3.8.9. Давать разрешение на расходование денежных средств, выделяемых на содержание детей, находящихся под опекой, попечительством, контроль за их расходованием. Осуществлять защиту личных и имущественных прав несовершеннолетних подопечных.

3.8.10. Давать разрешение на раздельное проживание опекуна с подопечным, достигшим 16-летнего возраста.

3.8.11. Осуществлять учет и контроль до совершеннолетия (18-летнего возраста) за детьми, оставшимися без попечения родителей, находящимися под опекой и попечительством в семьях граждан, проживающих на территории Гагаринского муниципального округа.

3.8.12. Осуществлять контроль за условиями содержания, воспитания, образования детей, оставшихся без попечения родителей, по завершению пребывания их в образовательной организации до достижения ими 18-летнего возраста.

3.8.13. Принимать меры по дальнейшему устройству детей, оставшихся без попечения родителей, в отношении которых была отменена либо прекращена опека (попечительство).

3.8.13. Проводить работу с родителями, добровольно отказавшимися от содержания и воспитания ребенка, брать письменное согласие на усыновление (удочерение) в случаях, предусмотренных законодательством.

3.8.14. Давать в установленном порядке согласие на перевод детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, из одного образовательного учреждения в другое либо на изменение формы обучения для получения ими общего образования, а также на исключение таких лиц из любого образовательного учреждения.

3.8.15. Выносить решения о психиатрическом освидетельствовании несовершеннолетнего, о помещении несовершеннолетнего в психиатрический стационар в случае возражения одного из родителей либо при отсутствии родителей или законного представителя.

3.8.16. Предъявлять в суд иски о лишении родительских прав, об ограничении родительских прав, о взыскании алиментов на несовершеннолетних детей к их родителям (одному из них) в случаях, установленных федеральным законодательством.

3.8.17. Участвовать в рассмотрении судом дел о лишении родительских прав, об ограничении родительских прав, о восстановлении в родительских правах, о взыскании алиментов, установлении и оспаривании отцовства, в том числе в качестве законного представителя несовершеннолетних.

3.8.18. Готовить заключение о возможности возвращения родителям отобранных детей, а также заключение по делам о восстановлении в родительских правах.

3.8.19. Давать согласие на установление отцовства в случаях, установленных законодательством.

3.8.20. Осуществлять деятельность по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в пределах компетенции, установленной федеральным законодательством. 

3.8.21. Обследовать условия жизни и воспитания детей, не имеющих надлежащих условий для воспитания в семье, привлекать к сотрудничеству администрации образовательных учреждений, общественных инспекторов, администрации сельских поселений, другие государственные учреждения и организации.

3.8.22. Координировать работу социальных педагогов и общественных инспекторов по охране прав детей в муниципальных образовательных и дошкольных учреждениях района.

3.9. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, касающиеся нарушений прав и законных интересов несовершеннолетних.

3.10. Взаимодействовать со средствами массовой информации, структурами, занимающимися вопросами сопровождения семьи. 

3.11. Организовывать общественно значимые, мероприятия по работе с семьей, по профилактике социального неблагополучия и пропаганде семейных форм устройства детей. 

3.12. Готовить материалы для ежегодного статистического отчета 103-РИК. Участвовать в подготовке отчетов и информации о деятельности отдела.

3.13. Вести учет опекунов, попечителей в государственной информационной системе «Единая централизованная цифровая платформа в социальной сфере».

3.13. Вести необходимую документацию в соответствии с исполняемыми должностными обязанностями и приказом Комитета по образованию.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ведущий специалист 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. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.3. Взаимодействовать в пределах своих должностных полномочий с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.4. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике, работников структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

4.5. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

4.6. Вносить предложения по работе отдела опеки и попечительства, совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.7. Повышать квалификацию и проходить переподготовку за счёт средств бюджета муниципального образования.

4.8. На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

Ведущий специалист несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе.

5.2. За действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

5.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

5.4. За совершение коррупционных действий и нарушение служебной этики в соответствии с Кодексом чести муниципального служащего и нормами служебного поведения.

5.5. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

По вопросам, перечисленным в п. п. 3.8, 3.9 раздела 3, п. 4.1. - 4.4 раздела 4 настоящей должностной инструкции.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Участвует в разработке проектов правовых актов муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, касающихся деятельности отдела, вопросов осуществления защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, граждан, нуждающихся в государственной защите, установлении над ними опеки и попечительства, профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, социального сиротства.  

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений,

порядок согласования и принятия данных решений

Рассмотрение и подготовка документов, проектов управленческих и иных решений, производится в соответствии с федеральным и областным законодательством, нормативными актами муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Ведущий специалист осуществляет свою деятельность во взаимодействии с сотрудниками иных структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, органов местного самоуправления, служб и органов системы профилактики правонарушений и безнадзорности несовершеннолетних на территории Смоленской области, других организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела опеки и попечительства.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых

гражданам и организациям

Ведущий специалист отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике оказывает гражданам муниципальные услуги: «Выдача органами опеки и попечительства предварительного разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечных», «Установление опеки, попечительства (в том числе предварительные опека и попечительство), патроната, освобождение опекуна (попечителя) от исполнения своих обязанностей в отношении несовершеннолетних граждан», «Назначение ежемесячной денежной выплаты на содержание ребёнка в семье опекуна (попечителя) и приёмной семье».

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Добросовестное и квалифицированное исполнение должностных обязанностей.

11.2. Оперативное и качественное исполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей и непосредственных руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий.

11.3. Своевременная и качественная подготовка проектов муниципальных правовых актов и иных документов в пределах своих должностных обязанностей.

11.4. Соблюдение трудовой дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                              

(подпись)        (расшифровка подписи)

                                                        "____" __________ 20__ г.

Приложение № 15
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 
Администрации

муниципального образования

«Гагаринский муниципальный округ» 
Смоленской области 

от ____03.01.2025_____ № _43-р_

Должностная инструкция

ведущего специалиста отдела опеки и попечительства 

Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность ведущего специалиста отдела опеки и попечительства Управления по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – ведущий специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование молодежной политики в муниципальном образовании «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: участие в осуществлении деятельности органов опеки и попечительства.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике: реализация права органа местного самоуправления муниципального округа на участие в осуществлении деятельности по опеке и попечительству.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей ведущего специалиста: защита прав и законных интересов несовершеннолетних граждан, нуждающихся в установлении над ними опеки и попечительства, и находящихся под опекой и попечительством; надзор за деятельностью опекунов и попечителей несовершеннолетних; контроль за сохранностью имущества и управлением имуществом несовершеннолетних, находящихся под опекой и 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; профилактика безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, социального сиротства.  

1.7. Ведущий специалист назначается и освобождается от должности Главой муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.8. Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области. 

2.Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются базовые квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь высшее или среднее профессиональное образование.
2.1.2. Для замещения должности ведущего специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

- знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- правовыми знаниями основ: 
- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- законодательства о противодействии коррупции. 


2.1.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

1) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

2) работать в информационно-правовых системах;

3) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
4) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.2. Функциональные квалификационные требования:

2.2.1. Ведущий специалист должен иметь высшее или среднее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки.

2.2.2. Ведущий специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

- Гражданского кодекса Российской Федерации;

- Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации;

- Жилищного кодекса Российской Федерации;

- Семейного кодекса Российской Федерации;

- Трудового кодекса Российской Федерации;

- Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федерального закона от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»; 

- Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Указа Президента Российской Федерации от 28.12.2012 № 1688 «О некоторых мерах по реализации государственной политики в сфере защиты детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Постановления Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

- Постановления Правительства РФ от 14.02.2013 № 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»;

- Постановления Правительства РФ от 6.04.2011 № 249 «Об организации выезда из Российской Федерации для отдыха и (или) оздоровления несовершеннолетних граждан Российской Федерации, оставшихся без попечения родителей и находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Постановления Правительства РФ от 24.05.2014 № 481 «О деятельности организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и об устройстве в них детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 03.07.2024 № 461 «Об утверждении Порядка формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей»; 

- закона Смоленской области от 29.09.2005 № 89-з «Об обеспечении дополнительных гарантий по социальной поддержке и установлении дополнительных видов социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на территории Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 13.03.2006 № 6-з «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на территории Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 22.06.2006 № 61-з «О размере, порядке назначения и выплаты ежемесячных денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), на территории Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 22.06.2006 № 62-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных округов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по назначению и выплате ежемесячных денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством)»;

- закона Смоленской области от 29.11.2007 № 114-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных округов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по обеспечению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями»;

- закона Смоленской области от 31.01.2008 № 6-з «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 31.01.2008 № 7-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству»;
- закона Смоленской области от 15.07.2011 № 45-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных округов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по обеспечению проведения ремонта одного из жилых помещений, нуждающихся в ремонте и принадлежащих на праве собственности детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- постановления Администрации Смоленской области от 30.12.2008 № 763 «Об утверждении порядка расходования субвенций бюджетам муниципальных районов Смоленской области, бюджетам городских округов Смоленской области на осуществление государственных полномочий по обеспечению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями»;

- постановления Администрации Смоленской области от 27.10.2011 № 686 «Об утверждении Порядка осуществления органами местного самоуправления городских округов, городских и сельских поселений Смоленской области государственных полномочий по обеспечению проведения ремонта одного из жилых помещений, нуждающихся в ремонте и принадлежащих на праве собственности детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, за исключением случаев, когда данные жилые помещения находятся в собственности двух или более лиц (кроме лиц указанных категорий)»;

- постановления Администрации Смоленской области от 29.05.2013 № 437 «Об утверждении Порядка установления факта невозможности проживания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в ранее занимаемых жилых помещениях, нанимателями или членами семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых они являются»;

- постановления Администрации Смоленской области от 25.03.2014 № 202 «Об утверждении Положения о порядке осуществления органами местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Смоленской области государственных полномочий по обеспечению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями» и иных правовых актов;
- знаниями о понятии и целях опеки и попечительства, особенностях их установления, осуществления и прекращения; задачах государственного регулирования деятельности по опеке и попечительству; принципах деятельности органов опеки и попечительству; правилах передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об управлении по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, на ведущего специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами; исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иные нормативные правовые акты.

3.2. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.

3.3. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.4. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.5. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.6. Сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.7. Уведомлять работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.8. Осуществлять свои полномочия по следующим направлениям деятельности:

3.8.1. Участвовать в выявлении детей и подростков, оставшихся без попечения родителей, и детей, родители которых не обеспечивают их надлежащего воспитания и содержания. 

3.8.2. Осуществлять немедленное отобрание ребенка у родителей (одного из них) или у других лиц, на попечении которых он находится, при непосредственной угрозе его жизни и здоровью в соответствии с федеральным законодательством. Участвовать в принудительном исполнении решений, связанных с отобранием ребенка и передачей его другому лицу (лицам).

3.8.3. Вести учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в пределах компетенции, определенной федеральным законодательством, а так же предоставлять сведения об указанных детях, неустроенных на воспитание в семьи, для учета в региональном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей.

3.8.4. Временно исполнять обязанности опекуна (попечителя) до устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью или до передачи таких детей в учреждение для воспитания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (воспитательные учреждения, в том числе детские дома семейного типа, лечебные учреждения, учреждения социальной защиты населения и другие аналогичные учреждения).

3.8.5. Избирать формы устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, исходя из конкретных обстоятельств утраты попечения родителей.

3.8.6. Осуществлять подбор, учет и подготовку граждан, выразивших желание стать опекунами (попечителями) несовершеннолетних либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации.

3.8.7. Давать заключение о возможности быть опекуном, попечителем несовершеннолетнего, а также о назначении опекунов, попечителей несовершеннолетних и об освобождении (отстранении) их от исполнения своих обязанностей.

3.8.8. Осуществлять контроль за условиями содержания, воспитания, обучения, развития и состоянием здоровья несовершеннолетних подопечных.

3.8.9. Давать разрешение на расходование денежных средств, выделяемых на содержание детей, находящихся под опекой, попечительством, контроль за их расходованием. Осуществлять защиту личных и имущественных прав несовершеннолетних подопечных.

3.8.10. Давать разрешение на раздельное проживание опекуна с подопечным, достигшим 16-летнего возраста.

3.8.11. Осуществлять учет и контроль до совершеннолетия (18-летнего возраста) за детьми, оставшимися без попечения родителей, находящимися под опекой и попечительством в семьях граждан, проживающих на территории Гагаринского муниципального округа.

3.8.12. Осуществлять контроль за условиями содержания, воспитания, образования детей, оставшихся без попечения родителей, по завершению пребывания их в образовательной организации до достижения ими 18-летнего возраста.

3.8.13. Принимать меры по дальнейшему устройству детей, оставшихся без попечения родителей, в отношении которых была отменена либо прекращена опека (попечительство).

3.8.13. Проводить работу с родителями, добровольно отказавшимися от содержания и воспитания ребенка, брать письменное согласие на усыновление (удочерение) в случаях, предусмотренных законодательством.

3.8.14. Давать в установленном порядке согласие на перевод детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, из одного образовательного учреждения в другое либо на изменение формы обучения для получения ими общего образования, а также на исключение таких лиц из любого образовательного учреждения.

3.8.15. Выносить решения о психиатрическом освидетельствовании несовершеннолетнего, о помещении несовершеннолетнего в психиатрический стационар в случае возражения одного из родителей либо при отсутствии родителей или законного представителя.

3.8.16. Предъявлять в суд иски о лишении родительских прав, об ограничении родительских прав, о взыскании алиментов на несовершеннолетних детей к их родителям (одному из них) в случаях, установленных федеральным законодательством.

3.8.17. Участвовать в рассмотрении судом дел о лишении родительских прав, об ограничении родительских прав, о восстановлении в родительских правах, о взыскании алиментов, установлении и оспаривании отцовства, в том числе в качестве законного представителя несовершеннолетних.

3.8.18. Готовить заключение о возможности возвращения родителям отобранных детей, а также заключение по делам о восстановлении в родительских правах.

3.8.19. Давать согласие на установление отцовства в случаях, установленных законодательством.

3.8.20. Осуществлять деятельность по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в пределах компетенции, установленной федеральным законодательством. 

3.8.21. Обследовать условия жизни и воспитания детей, не имеющих надлежащих условий для воспитания в семье, привлекать к сотрудничеству администрации образовательных учреждений, общественных инспекторов, администрации сельских поселений, другие государственные учреждения и организации.

3.8.22. Координировать работу социальных педагогов и общественных инспекторов по охране прав детей в муниципальных образовательных и дошкольных учреждениях округа.

3.9. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, касающиеся нарушений прав и законных интересов несовершеннолетних.

3.10. Взаимодействовать со средствами массовой информации, структурами, занимающимися вопросами сопровождения семьи. 

3.11. Организовывать общественно значимые, мероприятия по работе с семьей, по профилактике социального неблагополучия и пропаганде семейных форм устройства детей. 

3.12. Готовить материалы для ежегодного статистического отчета 103-РИК. Участвовать в подготовке отчетов и информации о деятельности отдела.

3.13. Вести учет опекунов, попечителей в государственной информационной системе «Единая централизованная цифровая платформа в социальной сфере».

3.13. Вести необходимую документацию в соответствии с исполняемыми должностными обязанностями и приказом Комитета по образованию.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ведущий специалист 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. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.3. Взаимодействовать в пределах своих должностных полномочий с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.4. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике, работников структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

4.5. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

4.6. Вносить предложения по работе отдела опеки и попечительства, совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.7. Повышать квалификацию и проходить переподготовку за счёт средств бюджета муниципального образования.

4.8. На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

Ведущий специалист несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе.

5.2. За действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

5.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

5.4. За совершение коррупционных действий и нарушение служебной этики в соответствии с Кодексом чести муниципального служащего и нормами служебного поведения.

5.5. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

По вопросам, перечисленным в п. п. 3.8, 3.9 раздела 3, п. 4.1. - 4.4 раздела 4 настоящей должностной инструкции.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Участвует в разработке проектов правовых актов муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, касающихся деятельности отдела, вопросов осуществления защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, граждан, нуждающихся в государственной защите, установлении над ними опеки и попечительства, профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, социального сиротства.  

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений,

порядок согласования и принятия данных решений

Рассмотрение и подготовка документов, проектов управленческих и иных решений, производится в соответствии с федеральным и областным законодательством, нормативными актами муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Ведущий специалист осуществляет свою деятельность во взаимодействии с сотрудниками иных структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, органов местного самоуправления, служб и органов системы профилактики правонарушений и безнадзорности несовершеннолетних на территории Смоленской области, других организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела опеки и попечительства.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых

гражданам и организациям

Ведущий специалист отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике оказывает гражданам муниципальные услуги: «Выдача органами опеки и попечительства предварительного разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечных», «Установление опеки, попечительства (в том числе предварительные опека и попечительство), патроната, освобождение опекуна (попечителя) от исполнения своих обязанностей в отношении несовершеннолетних граждан», «Назначение ежемесячной денежной выплаты на содержание ребёнка в семье опекуна (попечителя) и приёмной семье».

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Добросовестное и квалифицированное исполнение должностных обязанностей.

11.2. Оперативное и качественное исполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей и непосредственных руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий.

11.3. Своевременная и качественная подготовка проектов муниципальных правовых актов и иных документов в пределах своих должностных обязанностей.

11.4. Соблюдение трудовой дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                              

(подпись)        (расшифровка подписи)

                                                        "____" __________ 20__ г.

Приложение № 16
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 
Администрации

муниципального образования

«Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области 

    от ____03.01.2025_____ № _43-р_

Должностная инструкция

ведущего специалиста отдела развития образования и молодежной политики Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования
 «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области
1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста отдела развития образования и молодежной политики Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – ведущий специалист) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ведущего специалиста относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование образования, научной, научно-технической и инновационной деятельности.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: организация дополнительного образования детей в муниципальных образовательных организациях.
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста: создание условий для воспитания и раскрытия способностей детей на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области. 
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей  ведущего специалиста: обеспечение реализации направлений воспитательной работы муниципальных образовательных организаций; на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.7. Ведущий специалист назначается по представлению начальника Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.8. Ведущий специалист непосредственно подчинен начальнику отдела развития образования и молодежной политики Управления по образованию  и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста должен иметь высшее профессиональное образование.

2.1.2. Для замещения ведущего специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы, стажа работы по специальности не менее одного года.

2.1.3. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 2.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.
2.2.2. Ведущий специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

-Указ Президента Российской Федерации от 7.05.2012 № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

-Указ Президента Российской Федерации от 7.05.2012 № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:


-закон субъекта Российской Федерации об образовании в субъекте Российской Федерации;
-закон субъекта Российской Федерации о гарантиях прав ребенка в субъекте Российской Федерации.

Муниципальные правовые акты, определяющие предоставление дополнительного образования детей, организация и проведение воспитательной работы для обучающихся на уровне муниципалитета.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе развития образования и молодежной политики Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области на ведущего специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.3. И иные нормативные правовые акты.

3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.

3.5. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.9. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.10. Организовывать реализацию государственной и региональной политики в области дополнительного образования детей в МБУДО ЦДТ.

3.11. Совместно с муниципальными образовательными организациями дошкольного, общего и дополнительного образования проводить работу по организации предоставления услуг по дополнительному образованию детей в МБУДО ЦДТ.

3.12. Участвовать в организации досуга и занятости несовершеннолетних; обеспечивать условия разработки и реализации в практику работы муниципальных образовательных организаций программ и методик, направленных на формирование ценности здоровья и здорового образа жизни у детей и подростков, а также законопослушного поведения несовершеннолетних.

3.13. Организовывать массовые мероприятия в интересах округа, родителей, обучающихся (спартакиады, соревнования, конкурсы и др.), осуществлять информационное и организационно-содержательное обеспечение мероприятий и акций международного, федерального, областного и муниципального уровня в системе образования.

3.14. Осуществлять организационно-воспитательную работу с несовершеннолетними на территории округа. Данную функцию реализовывать через проведение индивидуальных, групповых, массовых мероприятий, направленных на:

а) содействие деятельности детских и молодежных общественных организаций, объединений и движений;

б) организацию исследования процессов в подростковой среде;

в) интеграцию подростков, оказавшихся в трудной жизненной ситуации, в жизнь общества;

г) предупреждение асоциального поведения, информационную поддержку правовых, социальных, образовательных, профессиональных и иных интересов молодежи;

д) пропаганду семейных ценностей, здоровья и здорового образа жизни;

е) формирование у детей и подростков активной жизненной позиции, готовности к участию в общественно-политической жизни округа, области, страны, основанной на уважении прав человека, общечеловеческих ценностей;

ж) интерактивные формы работы с детьми и подростками, не порождающие у молодых людей иждивенческих настроений, а повышающие социальную активность и ответственность.

3.15. Координировать работу муниципальных образовательных организаций по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.

3.16. Обеспечивать взаимодействие муниципальных образовательных организаций с организациями, учреждениями, ведомствами, являющимися субъектами государственной системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.

3.17. Формировать предложения по повышению эффективности профилактики правонарушений, беспризорности, бродяжничества среди учащихся и воспитанников.

3.18. Осуществлять подготовку статистических, информационных материалов по вопросам профилактики правонарушений среди обучающихся.

3.19. Устанавливать связи с культурно-просветительными учреждениями, организациями, общественными учреждениями и т. д. для привлечения их к совместной деятельности по внешкольному воспитанию обучающихся.

3.20. Направлять работу по профилактике правонарушений и преступлений, осуществлять связь с ПДН, ежемесячно анализировать состояние преступности среди учащихся, контролировать работу администрации школ по профилактике преступлений и правонарушений.

3.21. Осуществлять координацию, анализ спортивной работы в общеобразовательных учреждениях и принимать меры по ее совершенствованию.

3.22. Отвечать за организацию работы по изучению правил дорожного движения в образовательных учреждениях и системе мероприятий по профилактике дорожного травматизма.

3.23.  Готовить проекты постановлений, распоряжений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области в пределах своей компетенции.

3.24. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.25. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.26. Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан.

3.27. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, а также выполнять поручения руководителя или иного уполномоченного вышестоящего должностного лица Администрации  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области в связи с обращениями граждан, принимая по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и нормативными правовыми актами Администрации  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ»  Смоленской области.

3.28. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.29. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.30. Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.31. Возвратить при прекращении муниципальной службы все документы, содержащие служебную информацию.

3.32. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.  

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ведущий специалист 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 отдела развития образования и молодежной политики Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

4.4.  На предоставление ему рабочего места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.5. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы.

4.6. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения.

4.7. На защиту своих персональных данных.

4.8. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должностью.

4.9. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.10. Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции.

4.11. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.

4.12. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.13. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.14. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых в Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

4.15. Вносить предложения по совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.16. На продвижение по службе в зависимости от отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации.

4.17. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета муниципального образования.

4.18. Докладывать руководству о всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

4.19. На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

Ведущий специалист 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.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. По вопросам перечисленные в разделе 3 настоящей должностной инструкции.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Ведущий специалист в пределах должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией, принимает участие  в подготовке проектов нормативных правовых актов по вопросам деятельности  Управления по образованию  и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

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

8.1. Сроки подготовки, рассмотрения, порядок оформления, согласования проектов документов, исполнения документов и поручений устанавливаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской   области, Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1. Ведущий специалист осуществляет взаимодействие с работниками Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, Министерства образования и науке Смоленской области, государственного автономного учреждения дополнительного профессионального образования «Смоленский институт развития образования», образовательных организаций.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Осуществление организации предоставления муниципальных услуг в сфере образования (согласно утвержденного перечня) на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Отсутствие в подготовленных документах специалистом материалах и документах недостоверной или устаревшей информации;

11.2. Своевременное исполнение указаний и поручений руководителя;
Своевременность исполнения резолюций руководителя на служебных документах;

Дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы);

Профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с  документами).
С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                              (подпись)             (расшифровка подписи)
                                               «____» __________ 20__ г.

Приложение № 17 
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 
Администрации

муниципального образования

«Гагаринский муниципальный округ»

Смоленской области 

    от ____03.01.2025_____ № _43-р_

Должностная инструкция

ведущего специалиста отдела развития образования и молодежной политики Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области
1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста отдела развития образования и молодежной политики Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – ведущий специалист) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ведущего специалиста относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование образования, научной, научно-технической, инновационной деятельности и молодежной политики.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: организация и осуществление мероприятий по работе с молодежью.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста: обеспечение реализации государственной политики в сфере молодежной политики на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области. 
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей ведущего специалиста: определение приоритетных направлений в развитии и совершенствовании молодежной политики, организация и осуществление мероприятий по работе с молодежью на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.
1.7. Ведущий специалист назначается по представлению начальника Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.8. Ведущий специалист непосредственно подчинен начальнику отдела развития образования и молодежной политики Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

                               2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь высшее профессиональное образование.

2.1.2. Для замещения ведущего специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы, стажа работы по специальности не менее одного года.

2.1.3. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.
2.2.2. Ведущий специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

-Указ Президента Российской Федерации от 7.05.2012 № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

-Указ Президента Российской Федерации от 7.05.2012 № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:


-закон субъекта Российской Федерации об образовании в субъекте Российской Федерации;
-закон субъекта Российской Федерации о гарантиях прав ребенка в субъекте Российской Федерации.

Муниципальные правовые акты, определяющие предоставление дополнительного образования детей, организация и проведение воспитательной работы для обучающихся на уровне муниципалитета.
                                        3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе развития образования и молодежной политики Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области на ведущего специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.3. И иные нормативные правовые акты.

3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.

3.5. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.9. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.10. Осуществлять мониторинг реализации молодежной политики.

3.11. Разрабатывать планы и программы по организации мероприятий в сфере молодежной политики.

3.12. Разрабатывать и реализовывать комплекс мероприятий, направленных на помощь в профессиональном самоопределении, выработку эффективной траектории профессионального развития молодежи (в том числе путем развития профильных студенческих отрядов).

3.13. Организовывать массовые мероприятия в интересах округа, родителей, обучающихся (спартакиады, соревнования, конкурсы и др.), осуществлять информационное и организационно-содержательное обеспечение мероприятий и акций международного, федерального, областного и муниципального уровня в системе образования.

3.14. 
Формировать и вести районный реестр местных молодежных и детских общественных объединений 

3.15. Организовывать различные формы мероприятий по основным направлениям государственной молодежной политики, включая мероприятия по повышению уровня правового просвещения, духовно-нравственной и семейной культуры молодежи, по популяризации в молодежной среде культурных и национальных традиций.

3.16. Организовывать и проводить мероприятия по популяризации научных знаний в молодежной среде, содействие формированию позитивного имиджа молодого ученого, а также конкурсных мероприятий по выявлению и поддержке талантливой и инициативной молодежи.

3.17. Организовывать информирования молодежи через средства массовой информации о проведении мероприятий в сфере молодежной политики.

3.18. Проводить информационные кампании в социальных средствах массовой информации.

3.19. Устанавливать связи с культурно-просветительными учреждениями, организациями, общественными учреждениями и т. д. для привлечения их к совместной деятельности по внешкольному воспитанию обучающихся.

3.20. Обеспечивать предоставления квалифицированной помощи (консультации) молодым гражданам с целью содействия их самореализации, развития инновационной, предпринимательской, добровольческой деятельности.

3.21. Подготавливать отчетную информацию об организации работы в сфере молодежной политики.

3.22. Участвовать в организации патриотического воспитания молодежи в соответствии с действующим законодательством.

3.23. Вовлекать молодежь в волонтерскую деятельность.

3.24. Участвовать в поддержке молодежных инициатив, проведении молодежных мероприятий, активов, слетов, фестивалей и других мероприятий.

3.25. Участвовать в организации муниципальных конкурсов, конференций, совещаний, семинаров, выставок и иных мероприятий в молодежной политики.

3.26. Информировать молодежные общественные объединения о планируемых и реализуемых муниципальных мероприятиях в сфере государственной молодежной политики.

3.27.
Содействовать воспитанию и самовоспитанию молодежи в соответствии с ценностями культуры и государственности России, формированию и развитию гражданственности и патриотизма.

3.28.  Участвовать в организации мероприятий по гражданско-патриотическому воспитанию молодежи, мероприятий, посвященных памятным датам.

3.29. Участвовать в поддержке молодежных инициатив, проведении молодежных мероприятий, активов, слетов, фестивалей и других мероприятий.

3.30. 
Поддерживать работу молодежных общественных объединений, учреждений и организаций (в том числе некоммерческих), деятельность которых связана с реализацией государственной молодежной политики, а также граждан, осуществляющих работу с молодежью.

3.31. Осуществление документационного обеспечения организации мероприятий в сфере молодежной политики.

3.32.  Готовить проекты постановлений, распоряжений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области в пределах своей компетенции.

3.33. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.34. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.35. Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан.

3.35. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, а также выполнять поручения руководителя или иного уполномоченного вышестоящего должностного лица Администрации  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области в связи с обращениями граждан, принимая по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и нормативными правовыми актами Администрации  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ»  Смоленской области.

3.36. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.37. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.38. Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.39. Возвратить при прекращении муниципальной службы все документы, содержащие служебную информацию.

3.40. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.  

                                              4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ведущий специалист 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 отдела развития образования и молодежной политики Управления по образованию  и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области;

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

4.4.  На предоставление ему рабочего места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.5. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы.

4.6. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения.

4.7. На защиту своих персональных данных.

4.8. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должностью.

4.9. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.10. Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции.

4.11. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.

4.12. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.13. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.14. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых в Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

4.15. Вносить предложения по совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.16. На продвижение по службе в зависимости от отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации.

4.17. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета муниципального образования.

4.18. Докладывать руководству о всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

4.19. На иные права, установленные федеральным законодательством.

                                       5. Ответственность

Ведущий специалист 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.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. По вопросам перечисленные в разделе 3  настоящей должностной инструкции.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Ведущий специалист в  пределах  должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией, принимает участие  в подготовке проектов нормативных правовых актов по вопросам деятельности  Управления по образованию  и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

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

8.1. Сроки подготовки, рассмотрения, порядок оформления, согласования проектов документов,  исполнения документов и поручений устанавливаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Смоленской   области, Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1. Ведущий специалист осуществляет взаимодействие с работниками Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, Министерства по образованию и науки Смоленской области, Главного управления Смоленской области по делам молодежи и гражданско-патриотическому воспитанию государственного автономного учреждения дополнительного  профессионального образования «Смоленский институт развития образования», образовательных организаций.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Осуществление организации предоставления муниципальных услуг в сфере образования (согласно утвержденного перечня) на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

                             11. Показатели эффективности и результативности 

                                   профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Отсутствие в подготовленных документах специалистом материалах и документах недостоверной или устаревшей информации;

11.2. Своевременное  исполнение указаний и поручений руководителя;
Своевременность исполнения резолюций руководителя на служебных документах;

Дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы);

Профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с  документами).
С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                              (подпись)             (расшифровка подписи)
                                               «____» __________ 20__ г.

Приложение № 18 
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 
Администрации

муниципального образования

«Гагаринский муниципальный округ»

Смоленской области 

от ____03.01.2025_____ № _43-р_

Должностная инструкция

ведущего специалиста отдела развития образования и молодежной политики Управления по образованию  и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области
1. Общие положения

1.1. Должность  ведущего специалиста отдела развития образования и молодежной политики Управления по образованию  и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – ведущий специалист) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ведущего специалиста относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование образования, научной, научно-технической и инновационной деятельности.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста: повышение доступности и качества дошкольного образования на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области. 
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей  ведущего специалиста: создание оптимальных условий для обеспечения государственных гарантий доступности дошкольного образования на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.
1.7. Ведущий специалист назначается по представлению начальника Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.8. Ведущий специалист непосредственно подчинен начальнику отдела развития образования и молодежной политики Управления по образованию  и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста отдела, должен иметь высшее профессиональное образование.

2.1.2. Для замещения ведущего специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы, стажа работы по специальности не менее одного года.

2.1.3. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.
2.2.2. Ведущий специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

-Указ Президента Российской Федерации от 7.05.2012 № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

-Указ Президента Российской Федерации от 7.05.2012 № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

-закон субъекта Российской Федерации об образовании в субъекте Российской Федерации;
-закон субъекта Российской Федерации о гарантиях прав ребенка в субъекте Российской Федерации.
Муниципальные правовые акты:

- о порядке комплектования муниципальных дошкольных образовательных организаций, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, присмотр и уход за детьми на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, родительской плате и других нормативных актов, регламентирующих предоставление  дошкольного образования.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе развития образования и молодежной политики Управления по образованию  и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области на ведущего специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.
3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.3. И иные нормативные правовые акты.
3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.
3.5. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.
3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.
3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.
3.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
3.9. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.10.  Готовить проекты постановлений Администрации, нормативные акты, регламентирующие вопросы организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.
3.11. Осуществлять учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования.
3.12. Осуществлять учет форм получения дошкольного образования, определенных родителями (законными представителями) детей, проживающих на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.
3.13. Организовывать мероприятия по обеспечению получения дошкольного образования детьми в формах, доступных им по состоянию здоровья.
3.14. Организовывать и координировать методическую, диагностическую и консультативную помощь семьям, воспитывающим детей дошкольного возраста на дому, родителям, чьи дети испытывают трудности в обучении, в общении.
3.15. Организовывать удовлетворение потребности родителей в дошкольном образовании детей:

- формирование групп кратковременного пребывания;

- информирование родителей, дети которых не посещают дошкольные образовательные организации, об имеющихся на территории округа формах получения дошкольного образования и содержании услуг, предлагаемых родителям;

 - координирование деятельности муниципальных дошкольных образовательных организаций по предоставлению образовательных услуг детям, не посещающим дошкольные образовательные организации.
3.16. Способствовать укреплению материальной базы, обеспечению дошкольных образовательных организаций мягким, жестким хозяйственным инвентарем, посудой, игрушками, высококачественными продуктами питания в соответствии с утвержденными нормами  и ассортиментом.
3.17. Планировать работу отдела по вопросам организации предоставления дошкольного образования.
3.18. Участвовать в комплектовании муниципальных дошкольных организаций педагогическими кадрами.
3.19.  Выявлять, изучать и внедрять в практику работы муниципальных дошкольных организаций лучший педагогический опыт, достижения педагогической науки.
3.20. Контролировать деятельность руководителей муниципальных дошкольных организаций согласно полномочиям, определенным действующим законодательством.
3.21. Контролировать выполнение руководителями дошкольных учреждений мероприятий, обеспечивающих  охрану  жизни и укрепления здоровья детей, технику безопасности  в муниципальных дошкольных организациях, соблюдение санитарно-гигиенического режима.
3.22. Оказывать содействие муниципальным дошкольным образовательным организациям в вопросах организации питания детей.
3.23. Осуществляет контроль за подготовкой муниципальных дошкольных образовательных организаций к летнему периоду и  к новому учебному году.
3.24. Организовывать и контролировать летнюю оздоровительную работу в муниципальных дошкольных образовательных организациях.
3.25.  Готовить информацию, статистическую отчетность по вопросам дошкольного образования.
3.26.  Работать с жалобами и обращениями граждан.
3.27. Участвовать в контрольных мероприятиях муниципальных дошкольных организаций в соответствии с законодательством РФ и Смоленской области по вопросам образования.
3.28. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.29. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.30. Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан.

3.31. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, а также выполнять поручения руководителя или иного уполномоченного вышестоящего должностного лица Администрации  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области в связи с обращениями граждан, принимая по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и нормативными правовыми актами Администрации  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.33.  Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.34.  Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.35. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.  

                                                 4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ведущий специалист отдела развития образования и молодежной политики Управления по образованию  и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области 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 отдела развития образования и молодежной политики Управления по образованию  и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
4.4.  На предоставление ему рабочего места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.5. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы.

4.6. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения.

4.7. На защиту своих персональных данных.

4.8. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должностью.

4.9. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.10. Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции.

4.11. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.

4.12. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.13. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.14. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых в Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

4.15. Вносить предложения по совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.16. На продвижение по службе в зависимости от отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации.

4.17. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета муниципального образования.

4.18. Принимать участие в контрольных мероприятиях дошкольных образовательных организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и Смоленской области по вопросам, относящимся к компетенции соответствующего подразделения.

4.19. Докладывать руководству о всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

4.20. Вносить предложения по совершенствованию работы своего подразделения.

4.21. На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

Ведущий специалист 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.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. По вопросам перечисленные в пункте 3.1. и 3.2 раздела 3  настоящей должностной инструкции.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Ведущий специалист в  пределах  должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией, принимает участие  в подготовке проектов нормативных правовых актов по вопросам деятельности  Управления по образованию  и молодежной политике.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 
8.1. Сроки подготовки, рассмотрения, порядок оформления, согласования проектов документов,  исполнения документов и поручений устанавливаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Смоленской   области, Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

   9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи   

             с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными    

 служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1. Ведущий специалист осуществляет взаимодействие с работниками Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, Министерства образованию и науке Смоленской области, государственного автономного учреждения дополнительного  профессионального образования «Смоленский институт развития образования», дошкольных образовательных организаций.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
10.1. «Постановка на учет, и направление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования».

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Отсутствие в подготовленных документах специалистом материалах и документах недостоверной или устаревшей информации;

11.2. Своевременное  исполнение указаний и поручений руководителя;
11.3. Своевременность исполнения резолюций руководителя на служебных документах;

11.4. Дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы);

11.5. Профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с  документами).
С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                              (подпись)             (расшифровка подписи)
                                               «____» __________ 20__ г.

Приложение № 19 
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 
Администрации

муниципального образования

«Гагаринский муниципальный округ»

Смоленской области 

от ____03.01.2025_____ № _43-р_

Должностная инструкция

специалиста I категории отдела информационно-методической работы

Управления по образованию и молодежной политике  Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области
1. Общие положения

1.1. Должность специалиста I категории отдела информационно-методической работы Управления по образованию и молодежной политике  Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность специалиста I категории отдела информационно-методической работы Управления по образованию и молодежной политике  Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – специалист I категории) относится к младшей группе должностей муниципальной службы Смоленской области.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование образования, научной, научно-технической и инновационной деятельности.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: формирование, развитие и профессиональное совершенствование кадрового потенциала системы образования на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность специалиста I категории: создание информационно-методического обеспечения функционирования и развития системы образования муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей специалиста I категории: содействие развитию муниципальной сети образования, создание единого образовательного пространства в округе, выявление обобщение и распространение передового педагогического опыта организация обучающихся в олимпиадах, конкурсах, проведение мероприятий в целях поддержки талантливых и одаренных детей.

1.7. Специалист I категории назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.8. Специалист I категории непосредственно подчинен начальнику отдела информационно-методической работы Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – начальник отдела).

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности специалиста I категории устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность специалист I категории, должен иметь среднее профессиональное образование.
2.1.2. Для замещения должности специалиста I категории не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.3. Специалист I категории должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

2) правовыми знаниями основ; 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Специалист I категории должен обладать следующими базовыми умениями: 

- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

- работать в информационно-правовых системах.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность специалист 1 категории должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. Специалист I категории должен иметь среднее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Педагогическое образование», «Психология», «Профессиональное обучение (по отраслям)»  или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 

2.2.2. Специалист I категории должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10. 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7.05.2012 № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»;

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 11. 05.2016 № 536 «Об утверждении особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность»;

- приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 24.03.2023 № 196 «Об утверждении Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность».
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе информационно-методической работы Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, на специалиста I категории возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами; исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и  иные нормативные правовые акты.
3.2. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.
3.3. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.
3.4. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.
3.5. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.
3.6. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
3.7. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.8. Готовить информационно-аналитические материалы, методические рекомендации для эффективной работы с общеобразовательными организациями  в пределах своей компетенции.

3.9. Проводить практикумы, семинары, дискуссии, конференции, деловые игры, консультации, выставки и встречи с руководящими и педагогическими работниками. 

3.10. Организовать проведение предметных олимпиад школьников, научно-практических конференций, творческих конкурсов, мероприятий по духовно-нравственному воспитанию. Отражать результаты проведения указанных мероприятий в информационном пространстве.

3.11. Обеспечивать муниципальные образовательные организации необходимой информацией об основных направлениях развития образования, учебниках и учебно-методической литературе по проблемам обучения, воспитания и развития обучающихся.

3.12.  Осуществлять в установленном порядке сбор, обработку и предоставляет государственную статистическую отчетность о работниках муниципальных общеобразовательных организаций. 

  3.13. Изучать информационные профессиональные потребности педагогических работников (проводить педагогическую диагностику), анализировать результаты, оказывать педагогам информационно-методическую помощь в пределах своей компетенции.

  3.14. Способствовать взаимодействию педагогов и руководителей муниципальных образовательных организаций с региональными учебно-методическими объединениями, организовать их участие  в региональных мероприятиях по распространению передового педагогического опыта.

  3.15. Содействовать в выявлении и  реализации возможностей талантливых и одаренных детей, обобщению их достижений.

  3.16. Осуществлять техническое сопровождение проведения мероприятий различного уровня: конференций, совещаний, вебинаров и др.

 3.17.  Проводить сбор, анализ и обобщение заказов на учебники, учебно-методическую литературу, согласно Федеральному перечню учебников, рекомендованных Министерством образования и науки Российской Федерации к использованию в образовательном процессе в общеобразовательных организациях.

3.18.  Проводить сбор, анализ и обобщение заказов на журнально-бланочную продукцию, осуществлять подписку на периодическую печать в пределах компетенции отдела информационно-методической работы.

3.19.  Распределять  между общеобразовательными организациями  по мере поступления учебники и учебно–методическую литературу в соответствии с заказом.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» специалист I категории 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. Способствовать развитию профессионального мастерства и творчества педагогов.
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
4.4. Знакомиться с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы.
4.5. Повышать квалификацию и проходить переподготовку за счёт средств бюджета муниципального образования.
4.6. На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

Специалист I категории несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим законодательством о муниципальной службе. 

5.2. За действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

5.3. За несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой.

5.4. За несоблюдение запретов, связанных с муниципальной службой.

5.5. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

5.6. За совершение коррупционных действий и нарушение служебной этики в соответствии с Кодексом чести муниципального служащего и нормами служебного поведения.

5.7. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. Подготовка нормативно-правовой основы  в рамках выполнения своих должностных обязанностей.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Специалист I категории, в  пределах  должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией пункт 3, принимает участие  в подготовке проектов нормативных правовых актов по вопросам информационно-методической деятельности  Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

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

8.1.Сроки подготовки, рассмотрения, порядок оформления, согласования проектов документов,  исполнения документов и поручений устанавливаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Смоленской   области, Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

 9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в   

       связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1. Специалист I категории осуществляет взаимодействие со специалистами Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, органов местного самоуправления, Министерства  образования и науки Смоленской области, государственного автономного учреждения дополнительного  профессионального образования «Смоленский институт развития образования», руководителями и заместителями, педагогами образовательных организаций и других организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела информационно-методической работы.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Осуществление организации предоставления муниципальных услуг в сфере образования (согласно утвержденного перечня) на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности специалиста I категории определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Добросовестное, квалифицированное и качественное исполнение должностных обязанностей, своевременность и качество выполняемых заданий, поручений.

11.2. Оперативное и качественное исполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей и непосредственных руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий.

11.3.Своевременная и качественная подготовка проектов муниципальных правовых актов и иных документов в пределах своих должностных обязанностей.

11.4. Соблюдение трудовой дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                              (подпись)             (расшифровка подписи)
                                               «____» __________ 20__ г.

Приложение № 20

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 
Администрации

муниципального образования

«Гагаринский муниципальный округ» 
Смоленской области 

от ____03.01.2025_____ № _43-р_

Должностная инструкция

специалиста I категории отдела опеки и попечительства 

Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность специалиста I категории отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность специалиста I категории отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – специалист I категории) относится к младшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование молодежной политики в муниципальном образовании «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: участие в осуществлении деятельности органов опеки и попечительства.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность специалиста I категории отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике: реализация права органа местного самоуправления муниципального округа на участие в осуществлении деятельности по опеке и попечительству.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей специалиста I категории: защита прав и законных интересов совершеннолетних граждан, нуждающихся в установлении над ними опеки и попечительства, и граждан, находящихся под опекой и попечительством; надзор за деятельностью опекунов и попечителей недееспособных или не полностью дееспособных граждан; контроль за сохранностью имущества и управлением имуществом совершеннолетних граждан, находящихся под опекой и попечительством.

1.7. Специалист I категории назначается и освобождается от должности Главой муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.8. Специалист I категории непосредственно подчиняется начальнику отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области. 

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности специалиста I категории устанавливаются базовые квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста I категории, должен иметь среднее профессиональное образование.
2.1.2. Для замещения должности специалиста 1 категории не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Специалист I категории должен обладать следующими базовыми знаниями:

- знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- правовыми знаниями основ: 
- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- законодательства о противодействии коррупции. 

2.1.4. Специалист I категории должен обладать следующими базовыми умениями: 

1) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

2) работать в информационно-правовых системах;

3) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
4) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.2. Функциональные квалификационные требования:

2.2.1. Специалист I категории должен иметь среднее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки.

2.2.2. Специалист I категории должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

- Гражданского кодекса Российской Федерации;

- Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации;

- Жилищного кодекса Российской Федерации;

- Семейного кодекса Российской Федерации;

- Трудового кодекса Российской Федерации;

- Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Постановления Правительства РФ от 17.11.2010 № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан»;

- закона Смоленской области от 31.01.2008 № 6-з «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 31.01.2008 № 7-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству» и иных правовых актов;

- знаниями о понятии и целях опеки и попечительства, особенностях их установления, осуществления и прекращения; задачах государственного регулирования деятельности по опеке и попечительству; принципах деятельности органов опеки и попечительству; правилах передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об Управлении по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, на специалиста 1 категории возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами; исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иные нормативные правовые акты.

3.2. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.

3.3. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.4. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.5. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.6. Сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.7. Уведомлять работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.8. Осуществлять свои полномочия по следующим направлениям деятельности:

3.8.1. Организовывать выявление и принимать меры к своевременному устройству совершеннолетних граждан, оставшихся без попечения родственников, нуждающихся в государственной защите, не имеющих возможности осуществлять свои права и обязанности, оказывать им социально-правовую помощь в пределах своей компетенции до их устройства.

3.8.2. Временно исполнять обязанности опекуна (попечителя) совершеннолетних граждан в случаях, установленных федеральным законодательством.

3.8.3. Выполнять защиту прав и законных интересов совершеннолетних граждан, признанных судом недееспособными, а также граждан, ограниченных судом в дееспособности; совершеннолетних дееспособных граждан, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности.

3.8.4. Устанавливать опеку над совершеннолетними гражданами, признанными судом недееспособными вследствие психического расстройства, назначать опекунов в течение месяца с момента, когда указанным органам стало известно о необходимости установления опеки над гражданином.

3.8.5. Устанавливать попечительство над совершеннолетними гражданами, признанными судом ограниченно дееспособными вследствие злоупотребления спиртными напитками или наркотическими средствами, назначать попечителей в течение месяца с момента, когда указанным органам стало известно о необходимости установления попечительства над гражданином.

3.8.6. Вести учет совершеннолетних недееспособных или ограниченно дееспособных граждан, совершеннолетних дееспособных граждан, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности, формировать соответствующие банки данных, оформлять личные дела.

3.8.7. Осуществлять надзор за деятельностью опекунов (попечителей) недееспособных или частично недееспособных граждан.

3.8.8. Назначать опекунов и попечителей недееспособных или частично недееспособных граждан и освобождать (отстранять) их от исполнения своих обязанностей в случаях, предусмотренных федеральным законодательством, а также принимать необходимые меры для привлечения виновного лица к установленной законом ответственности.

3.8.9. В установленном федеральным законодательством порядке подавать в суд заявления о признании гражданина ограниченно дееспособным либо недееспособным, о признании гражданина дееспособным, об отмене ограничений дееспособности гражданина, о признании недействительным брака, заключенного с гражданином, признанным судом недееспособным, принимать участие в рассмотрении судом вышеуказанных категорий дел.

3.8.10. Осуществлять полномочия по защите имущественных прав граждан, признанных судом безвестно отсутствующими, а также иных граждан, имущественные права которых подлежат защите органами опеки и попечительства в соответствии с федеральным законодательством.

3.8.11. Участвовать в качестве законного представителя от органа опеки и попечительства при рассмотрении судебных дел по признанию гражданина ограниченно дееспособным или недееспособным, в защиту прав совершеннолетних граждан, нуждающихся в государственной защите.

3.8.12. Участвовать в качестве законного представителя от органа опеки и попечительства при проведении следственных мероприятий в правоохранительных органах, проводимых в отношении недееспособных, ограниченно дееспособных, состоящих на учете у врача-психиатра граждан, лиц, нуждающихся в государственной защите.

3.8.13. Как представитель органа опеки и попечительства участвовать в исполнительном производстве по исполнению судебных решений, где орган опеки и попечительства выступал в защиту интересов совершеннолетних подопечных.

3.8.14. Предъявлять в суд требования о признании брака недействительным в случаях, если брак заключен с лицом, не достигшим брачного возраста, при отсутствии разрешения на заключение брака до достижения этим лицом брачного возраста, принимать участие в рассмотрении судом дел о признании недействительным брака, заключенного с лицом, не достигшим брачного возраста.

3.8.15. Давать разрешение на изменение имени ребенка, не достигшего возраста 14 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя.

3.8.16. В случаях, предусмотренных трудовым законодательством, давать согласие (разрешение) на заключение с несовершеннолетним (учащимся, достигшим возраста 14 лет, а также с лицом, не достигшим возраста 14 лет) трудового договора.

3.8.17. Направлять в суд заявления об ограничении или лишении несовершеннолетнего в возрасте от 14 до 18 лет права самостоятельно распоряжаться своим заработком, стипендией или иными доходами, за исключением случаев, когда такой несовершеннолетний приобрёл дееспособность в полном объёме в соответствии с федеральным законодательством.

3.8.18. Давать разрешение на расходование денежных средств, принадлежащих несовершеннолетним.

3.8.19. Готовить информацию для пенсионного фонда, отдела социальной защиты населения о фактах лишения родительских прав и ограничения в родительских правах матерей, подавших заявления о распоряжении средствами (частью средств) материнского (семейного) капитала.

3.8.20. Вести учет опекунов, попечителей в государственной информационной системе «Единая централизованная цифровая платформа в социальной сфере».
3.8.21. Вести информационно-разъяснительную работу среди населения по вопросам осуществления прав и обязанностей опекунов и попечителей, зашиты прав и законных интересов совершеннолетних граждан, признанных судом недееспособными или ограниченно недееспособными, или нуждающимися в установлении над ними попечительства в форме патронажа.

3.8.22. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан.

3.8.23. Осуществлять иные полномочия в отношении совершеннолетних граждан в соответствии с федеральным законодательством.

3.9. Взаимодействовать со средствами массовой информации. 

3.10. Участвовать в организации и проведении общественно значимых мероприятий по работе отдела опеки и попечительства. 

3.11. Готовить материалы для ежегодного статистического отчета 103-РИК. Участвовать в подготовке отчетов и информации о деятельности отдела.

3.12. Вести необходимую документацию в соответствии с исполняемыми должностными обязанностями и приказом Управления по образованию и молодежной политике.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» специалист I категории 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. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.3. Взаимодействовать в пределах своих должностных полномочий с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.4. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике, работников структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

4.5. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

4.6. Вносить предложения по работе отдела опеки и попечительства, совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.7. Повышать квалификацию и проходить переподготовку за счёт средств бюджета муниципального образования.

4.8. На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

Специалист I категории несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе.

5.2. За действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

5.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

5.4. За совершение коррупционных действий и нарушение служебной этики в соответствии с Кодексом чести муниципального служащего и нормами служебного поведения.

5.5. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

По вопросам, перечисленным в п. п. 3.8, 3.9 раздела 3, п. 4.4 раздела 4 настоящей должностной инструкции.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Участвует в разработке проектов правовых актов муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, касающихся деятельности отдела, вопросов осуществления защиты прав и законных интересов граждан, нуждающихся в государственной защите, установлении над ними опеки и попечительства.  

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Рассмотрение и подготовка документов, проектов управленческих и иных решений, производится в соответствии с федеральным и областным законодательством, нормативными актами муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Специалист I категории осуществляет свою деятельность во взаимодействии с сотрудниками иных структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, органов местного самоуправления на территории Смоленской области, других организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела опеки и попечительства.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых

гражданам и организациям

Специалист I категории отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике оказывает гражданам муниципальные услуги: «Назначение опекунов или попечителей в отношении недееспособных или не полностью дееспособных граждан», «Выдача разрешения на изменение имени ребенка, не достигшего возраста 14 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя».

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Добросовестное и квалифицированное исполнение должностных обязанностей.

11.2. Оперативное и качественное исполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей и непосредственных руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий.

11.3. Своевременная и качественная подготовка проектов муниципальных правовых актов и иных документов в пределах своих должностных обязанностей.

11.4. Соблюдение трудовой дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                              (подпись)        (расшифровка подписи)

                                                        "____" __________ 20__ г.

Приложение № 21
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 
Администрации

муниципального образования

«Гагаринский муниципальный округ» 
Смоленской области 

от ____03.01.2025_____ № _43-р_

Должностная инструкция

специалиста I категории отдела опеки и попечительства 

Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность специалиста I категории отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность специалиста I категории отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – специалист I категории) относится к младшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование молодежной политики в муниципальном образовании «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: участие в осуществлении деятельности органов опеки и попечительства.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность специалиста I категории отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике: реализация права органа местного самоуправления муниципального округа на участие в осуществлении деятельности по опеке и попечительству.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей специалиста I категории: защита прав и законных интересов несовершеннолетних; контроль условий жизни несовершеннолетних, временно помещенных в образовательные организации, медицинские организации, организации, оказывающие социальные услуги, или иные организации, в том числе для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей; профилактика безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, социального сиротства.  

1.7. Специалист I категории назначается и освобождается от должности Главой муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.8. Специалист I категории непосредственно подчиняется начальнику отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области. 

2.Квалификационные требования

2. Для замещения должности специалиста I категории устанавливаются базовые квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста I категории, должен иметь среднее профессиональное образование.
2.1.2. Для замещения должности специалиста I категории не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Специалист I категории должен обладать следующими базовыми знаниями:

- знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- правовыми знаниями основ: 
- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- законодательства о противодействии коррупции. 


2.1.4. Специалист I категории должен обладать следующими базовыми умениями: 

1) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

2) работать в информационно-правовых системах;

3) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
4) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

2.2. Функциональные квалификационные требования:

2.2.1. Специалист I категории должен иметь среднее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки.

2.2.2. Специалист I категории должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

- Гражданского кодекса Российской Федерации;

- Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации;

- Жилищного кодекса Российской Федерации;

- Семейного кодекса Российской Федерации;

- Трудового кодекса Российской Федерации;

- Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федерального закона от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»; 

- Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Указа Президента Российской Федерации от 28.12.2012 № 1688 «О некоторых мерах по реализации государственной политики в сфере защиты детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Постановления Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

- Постановления Правительства РФ от 19.05.2009 № 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»; 
- Постановления Правительства РФ от 14.02.2013 № 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»;

- Постановления Правительства РФ от 24.05.2014 № 481 «О деятельности организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и об устройстве в них детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 03.07.2024 № 461 «Об утверждении Порядка формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей»; 

- закона Смоленской области от 29.09.2005 № 89-з «Об обеспечении дополнительных гарантий по социальной поддержке и установлении дополнительных видов социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на территории Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 22.06.2006 № 61-з «О размере, порядке назначения и выплаты ежемесячных денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), на территории Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 22.06.2006 № 62-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных округов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по назначению и выплате ежемесячных денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством)»;

- закона Смоленской области от 31.01.2008 № 6-з «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 31.01.2008 № 7-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству» и иных правовых актов;
- знаниями о понятии и целях опеки и попечительства, особенностях их установления, осуществления и прекращения; задачах государственного регулирования деятельности по опеке и попечительству; принципах деятельности органов опеки и попечительству; правилах передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об управлении по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, на специалиста 1 категории возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами; исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иные нормативные правовые акты.

3.2. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.

3.3. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.4. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.5. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.6. Сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.7. Уведомлять работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.8. Осуществлять свои полномочия по следующим направлениям деятельности:

3.8.1. Участвовать в выявлении детей и подростков, оставшихся без попечения родителей, и детей, родители которых не обеспечивают их надлежащего воспитания и содержания. 

3.8.2. Осуществлять немедленное отобрание ребенка у родителей (одного из них) или у других лиц, на попечении которых он находится, при непосредственной угрозе его жизни и здоровью в соответствии с федеральным законодательством. Участвовать в принудительном исполнении решений, связанных с отобранием ребенка и передачей его другому лицу (лицам).

3.8.3. Проводить работу с родителями, добровольно отказавшимися от содержания и воспитания ребенка, брать письменное согласие на усыновление (удочерение) в случаях, предусмотренных законодательством.

3.8.4. Выносить решения о психиатрическом освидетельствовании несовершеннолетнего, о помещении несовершеннолетнего в психиатрический стационар в случае возражения одного из родителей либо при отсутствии родителей или законного представителя.

3.8.5. Предъявлять в суд иски о лишении родительских прав, об ограничении родительских прав, о взыскании алиментов на несовершеннолетних детей к их родителям (одному из них) в случаях, установленных федеральным законодательством.

3.8.6. Участвовать в рассмотрении судом дел о лишении родительских прав, об ограничении родительских прав, о восстановлении в родительских правах, о взыскании алиментов, установлении и оспаривании отцовства, в том числе в качестве законного представителя несовершеннолетних.

3.8.7. Готовить заключение о возможности возвращения родителям отобранных детей, а также заключение по делам о восстановлении в родительских правах.

3.8.8. Давать согласие на установление отцовства в случаях, установленных законодательством.

3.8.9. Осуществлять деятельность по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в пределах компетенции, установленной федеральным законодательством. 

3.8.10. Обследовать условия жизни и воспитания детей, не имеющих надлежащих условий для воспитания в семье, привлекать к сотрудничеству администрации образовательных учреждений, общественных инспекторов, администрации сельских поселений, другие государственные учреждения и организации.

3.8.11. Координировать работу социальных педагогов и общественных инспекторов по охране прав детей в муниципальных образовательных и дошкольных учреждениях округа.

3.9. Объявлять несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным) в случаях и в порядке, установленных федеральным законодательством.

3.10. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, касающиеся нарушений прав и законных интересов несовершеннолетних.

3.11. Взаимодействовать со средствами массовой информации, структурами, занимающимися вопросами сопровождения семьи. 

3.12. Участвовать в организации и проведении общественно значимых мероприятий по работе с семьей, по профилактике социального неблагополучия и пропаганде семейных форм устройства детей. 
3.13. Готовить материалы для ежегодного статистического отчета 103-РИК. Участвовать в подготовке отчетов и информации о деятельности отдела.

3.14. Вести учет опекунов, попечителей в государственной информационной системе «Единая централизованная цифровая платформа в социальной сфере».
3.14. Вести необходимую документацию в соответствии с исполняемыми должностными обязанностями и приказом Управления по образованию и молодежной политике.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» специалист 1 категории 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. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.3. Взаимодействовать в пределах своих должностных полномочий с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.4. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике, работников структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

4.5. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

4.6. Вносить предложения по работе отдела опеки и попечительства, совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.7. Повышать квалификацию и проходить переподготовку за счёт средств бюджета муниципального образования.

4.8. На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

Специалист I категории несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе.

5.2. За действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

5.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

5.4. За совершение коррупционных действий и нарушение служебной этики в соответствии с Кодексом чести муниципального служащего и нормами служебного поведения.

5.5. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

По вопросам, перечисленным в п. п. 3.8, 3.9 раздела 3, п. 4.4 раздела 4 настоящей должностной инструкции.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Участвует в разработке проектов правовых актов муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, касающихся деятельности отдела, вопросов осуществления защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, социального сиротства.  

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 

управленческих и иных решений,

порядок согласования и принятия данных решений

Рассмотрение и подготовка документов, проектов управленческих и иных решений, производится в соответствии с федеральным и областным законодательством, нормативными актами муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, 

гражданами, а также организациями

Специалист I категории осуществляет свою деятельность во взаимодействии с сотрудниками иных структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, органов местного самоуправления, служб и органов системы профилактики правонарушений и безнадзорности несовершеннолетних на территории Смоленской области, других организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела опеки и попечительства.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых 

гражданам и организациям

Специалист I категории отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике оказывает гражданам муниципальную услугу: «Объявление несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным)».

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Добросовестное и квалифицированное исполнение должностных обязанностей.

11.2. Оперативное и качественное исполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей и непосредственных руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий.

11.3. Своевременная и качественная подготовка проектов муниципальных правовых актов и иных документов в пределах своих должностных обязанностей.

11.4. Соблюдение трудовой дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                              (подпись)        (расшифровка подписи)

                                                        "____" __________ 20__ г.

Приложение № 22

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 

Администрации

муниципального образования

«Гагаринский муниципальный округ» 
Смоленской области 

от ____03.01.2025_____ № _43-р_

Должностная инструкция

специалиста I категории отдела опеки и попечительства 

Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность специалиста I категории отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность специалиста I категории отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – специалист I категории) относится к младшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование молодежной политики в муниципальном образовании «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: участие в осуществлении деятельности органов опеки и попечительства.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность специалиста I категории отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике: реализация права органа местного самоуправления муниципального округа на участие в осуществлении деятельности по опеке и попечительству.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей специалиста I категории: защита прав и законных интересов несовершеннолетних граждан и детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей; надзор за деятельностью организаций, в которые помещены дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей; контроль за сохранностью имущества и управлением имуществом детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 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.

1.7. Специалист I категории назначается и освобождается от должности Главой муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.8. Специалист I категории непосредственно подчиняется начальнику отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области. 

2.Квалификационные требования

2. Для замещения должности специалиста 1 категории устанавливаются базовые квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста 1 категории, должен иметь среднее профессиональное образование.
2.1.2. Для замещения должности специалиста 1 категории не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Специалист I категории должен обладать следующими базовыми знаниями:

- знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- правовыми знаниями основ: 
- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- законодательства о противодействии коррупции. 


2.1.4. Специалист I категории должен обладать следующими базовыми умениями: 

1)работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

2)работать в информационно-правовых системах;

3)вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
4)соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.2. Функциональные квалификационные требования:

2.2.1. Специалист I категории должен иметь среднее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки.

2.2.2. Специалист I категории должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

- Гражданского кодекса Российской Федерации;

- Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации;

- Жилищного кодекса Российской Федерации;

- Семейного кодекса Российской Федерации;

- Трудового кодекса Российской Федерации;

- Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федерального закона от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»; 

- Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Указа Президента Российской Федерации от 28.12.2012 № 1688 «О некоторых мерах по реализации государственной политики в сфере защиты детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Постановления Правительства РФ от 29.03.2000 № 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 учёт консульскими учреждениями Российской Федерации детей, являющихся гражданами Российской Федерации и усыновленных иностранными гражданами или лицами без гражданства»;

- Постановления Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

- Постановления Правительства РФ от 19.05.2009 № 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»; 
- Постановления Правительства РФ от 6.04.2011 № 249 «Об организации выезда из Российской Федерации для отдыха и (или) оздоровления несовершеннолетних граждан Российской Федерации, оставшихся без попечения родителей и находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Постановления Правительства РФ от 24.05.2014 № 481 «О деятельности организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и об устройстве в них детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 03.07.2024 № 461 «Об утверждении Порядка формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей»; 

- закона Смоленской области от 29.09.2005 № 89-з «Об обеспечении дополнительных гарантий по социальной поддержке и установлении дополнительных видов социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на территории Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 13.03.2006 № 6-з «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на территории Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 22.06.2006 № 61-з «О размере, порядке назначения и выплаты ежемесячных денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), на территории Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 22.06.2006 № 62-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных округов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по назначению и выплате ежемесячных денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством)»;

- закона Смоленской области от 29.11.2007 № 114-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных округов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по обеспечению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями»;

- закона Смоленской области от 31.01.2008 № 6-з «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 31.01.2008 № 7-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству»;
- закона Смоленской области от 29.09.2009 № 86-з «О размере вознаграждения, причитающегося приемным родителям, размере денежных средств на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью» и иных правовых актов;

- знаниями о понятии и целях опеки и попечительства, особенностях их установления, осуществления и прекращения; задачах государственного регулирования деятельности по опеке и попечительству; принципах деятельности органов опеки и попечительству; правилах передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об управлении по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, на специалиста 1 категории возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами; исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иные нормативные правовые акты.

3.2. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.

3.3. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.4. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.5. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.6. Сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.7. Уведомлять работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.8. Осуществлять свои полномочия по следующим направлениям деятельности:

3.8.1. Направлять через программно-технический комплекс ППО АИСТ ГБД документированную информацию о детях-сиротах и детях, оставшихся без попечения родителей, в исполнительный орган Смоленской области, уполномоченный осуществлять государственное управление в сфере образования, для учета в региональном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, организации устройства указанных детей в семьи граждан Российской Федерации на территории Смоленской области и одновременного направления в соответствующий федеральный орган исполнительной власти для учета в федеральном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, в соответствии с Федеральным законом от 16.04.2001 № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей».
3.8.2. Направлять через программно-технический комплекс ППО АИСТ ГБД документированную информацию об условиях жизни и воспитания несовершеннолетних подопечных, являющихся детьми, оставшимися без попечения родителей (далее - несовершеннолетние подопечные), о выполнении опекунами (попечителями) несовершеннолетних подопечных требований к исполнению своих обязанностей в исполнительный орган Смоленской области, уполномоченный осуществлять государственное управление в сфере образования, для учета в региональном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и направления в соответствующий федеральный орган исполнительной власти для формирования федерального банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, в соответствии с Федеральным законом от 16.04.2001 № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей».

3.8.3. Направлять через программно-технический комплекс ППО АИСТ ГБД сведения о гражданах, желающих принять детей на воспитание в свои семьи, в исполнительный орган Смоленской области, уполномоченный осуществлять государственное управление в сфере образования, для учета в региональном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и направления в соответствующий федеральный орган исполнительной власти для формирования федерального банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, в соответствии с Федеральным законом от 16.04.2001 № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей».

3.8.4. Направлять через программно-технический комплекс ППО АИСТ ГБД документированную информацию о гражданах, лишенных родительских прав или ограниченных в родительских правах, гражданах, отстраненных от обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение возложенных на них законом обязанностей, бывших усыновителях, если усыновление отменено судом по их вине, в исполнительный орган Смоленской области, уполномоченный осуществлять государственное управление в сфере образования, для учета в региональном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и направления в соответствующий федеральный орган исполнительной власти для формирования федерального банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, в соответствии с Федеральным законом от 16.04.2001 № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей».

3.8.5. Вести учет опекунов, попечителей в государственной информационной системе «Единая централизованная цифровая платформа в социальной сфере».
3.8.6. Размещать сведения о детях-сиротах и детях, оставшихся без попечения родителей, на сайте Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области с соблюдением конфиденциальности информации.

3.8.7. Осуществлять устройство несовершеннолетних, оставшихся без попечения родителей, на полное государственное обеспечение.

3.8.8. Заключать соглашения между законным представителем несовершеннолетнего, организацией для детей-сирот и органом опеки и попечительства о временном пребывании ребенка в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, организации, оказывающей социальные услуги, находящихся на территории Смоленской области;

3.8.9. Осуществлять контроль за условиями содержания, воспитания и образования детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, организациях, оказывающих образовательные и социальные услуги, расположенных на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.8.10. Осуществлять контроль за условиями содержания, воспитания, образования детей, оставшихся без попечения родителей, по завершению пребывания их в образовательной организации до достижения ими 18-летнего возраста.

3.8.11. Готовить заключение о возможности временной передачи ребенка (детей) в семью граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации.

3.8.12. Заявлять в порядке, установленном федеральным законодательством, о государственной регистрации рождения найденного (подкинутого), новорожденного ребенка, родители которого неизвестны либо написали заявление о согласии на усыновление (удочерение).

3.9. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан по вопросу получения заключения о возможности временной передачи ребенка (детей) в семью.

3.10. Взаимодействовать со средствами массовой информации.

3.11. Участвовать в организации и проведении общественно значимых мероприятий по работе с семьей, по профилактике социального неблагополучия и пропаганде семейных форм устройства детей. 

3.12. Готовить материалы для ежегодного статистического отчета 103-РИК. Участвовать в подготовке отчетов и информации о деятельности отдела.

3.13. Вести необходимую документацию в соответствии с исполняемыми должностными обязанностями и приказом Управления по образованию и молодежной политике.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» специалист I категории 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. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.3. Взаимодействовать в пределах своих должностных полномочий с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.4. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике, работников структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

4.5. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

4.6. Вносить предложения по работе отдела опеки и попечительства, совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.7. Повышать квалификацию и проходить переподготовку за счёт средств бюджета муниципального образования.

4.8. На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

Специалист I категории несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе.

5.2. За действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

5.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

5.4. За совершение коррупционных действий и нарушение служебной этики в соответствии с Кодексом чести муниципального служащего и нормами служебного поведения.

5.5. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

По вопросам, перечисленным в п. п. 3.8, 3.9 раздела 3, п. 4.4 раздела 4 настоящей должностной инструкции.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Участвует в разработке проектов правовых актов муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, касающихся деятельности отдела, вопросов осуществления защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, нуждающихся в государственной защите.  

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений,

порядок согласования и принятия данных решений

Рассмотрение и подготовка документов, проектов управленческих и иных решений, производится в соответствии с федеральным и областным законодательством, нормативными актами муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего

в связи с исполнением им должностных обязанностей

с муниципальными служащими, гражданскими служащими,

гражданами, а также организациями

Специалист I категории осуществляет свою деятельность во взаимодействии с сотрудниками иных структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, органов местного самоуправления, служб и органов системы профилактики правонарушений и безнадзорности несовершеннолетних на территории Смоленской области, других организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела опеки и попечительства.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых

гражданам и организациям

Специалист I категории отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике оказывает гражданам муниципальные услуги: «Выдача заключения о возможности временной передачи ребенка (детей) в семью граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации».

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Добросовестное и квалифицированное исполнение должностных обязанностей.

11.2. Оперативное и качественное исполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей и непосредственных руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий.

11.3. Своевременная и качественная подготовка проектов муниципальных правовых актов и иных документов в пределах своих должностных обязанностей.

11.4. Соблюдение трудовой дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                              (подпись)             (расшифровка подписи)

                                               «____» __________ 20__ г.

Приложение № 23

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 

Администрации

муниципального образования

«Гагаринский муниципальный округ» 
Смоленской области 

от ____03.01.2025_____ № _43-р_

Должностная инструкция

специалиста I категории отдела опеки и попечительства 

Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность специалиста I категории отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность специалиста I категории отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – специалист I категории) относится к младшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование молодежной политики в муниципальном образовании «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: участие в осуществлении деятельности органов опеки и попечительства.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность специалиста I категории отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике: реализация права органа местного самоуправления муниципального округа на участие в осуществлении деятельности по опеке и попечительству.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей специалиста I категории: защита жилищных прав и законных интересов несовершеннолетних и граждан, находящихся под опекой и попечительством; контроль за сохранностью имущества и управлением имуществом граждан, находящихся под опекой и 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.  

1.7. Специалист I категории назначается и освобождается от должности Главой муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.8. Специалист I категории непосредственно подчиняется начальнику отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области. 

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности специалиста I категории устанавливаются базовые квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста I категории, должен иметь среднее профессиональное образование.
2.1.2. Для замещения должности специалиста 1 категории не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Специалист I категории должен обладать следующими базовыми знаниями:

- знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- правовыми знаниями основ: 
- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- законодательства о противодействии коррупции. 

2.1.4. Специалист I категории должен обладать следующими базовыми умениями: 

1)работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

2)работать в информационно-правовых системах;

3)вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
4)соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.2. Функциональные квалификационные требования:

2.2.1. Специалист I категории должен иметь среднее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки.

2.2.2. Специалист I категории должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

- Гражданского кодекса Российской Федерации;

- Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации;

- Жилищного кодекса Российской Федерации;

- Семейного кодекса Российской Федерации;

- Трудового кодекса Российской Федерации;

- Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Указа Президента Российской Федерации от 28.12.2012 № 1688 «О некоторых мерах по реализации государственной политики в сфере защиты детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Постановления Правительства РФ от 26.01.2006 № 42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;
- Постановления Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом»;
- Постановления Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

- Постановления Правительства РФ от 24.05.2014 № 481 «О деятельности организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и об устройстве в них детей, оставшихся без попечения родителей»;

- закона Смоленской области от 29.09.2005 № 89-з «Об обеспечении дополнительных гарантий по социальной поддержке и установлении дополнительных видов социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на территории Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 13.03.2006 № 6-з «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на территории Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 29.11.2007 № 114-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных округов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по обеспечению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями»;

- закона Смоленской области от 31.01.2008 № 6-з «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Смоленской области»;

- закона Смоленской области от 31.01.2008 № 7-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству»;
- закона Смоленской области от 15.07.2011 № 45-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных округов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по обеспечению проведения ремонта одного из жилых помещений, нуждающихся в ремонте и принадлежащих на праве собственности детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- постановления Администрации Смоленской области от 30.12.2008 № 763 «Об утверждении порядка расходования субвенций бюджетам муниципальных районов Смоленской области, бюджетам городских округов Смоленской области на осуществление государственных полномочий по обеспечению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями»;

- постановления Администрации Смоленской области от 27.10.2011 № 686 «Об утверждении Порядка осуществления органами местного самоуправления городских округов, городских и сельских поселений Смоленской области государственных полномочий по обеспечению проведения ремонта одного из жилых помещений, нуждающихся в ремонте и принадлежащих на праве собственности детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, за исключением случаев, когда данные жилые помещения находятся в собственности двух или более лиц (кроме лиц указанных категорий)»;

- постановления Администрации Смоленской области от 29.05.2013 № 437 «Об утверждении Порядка установления факта невозможности проживания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в ранее занимаемых жилых помещениях, нанимателями или членами семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых они являются»;

- постановления Администрации Смоленской области от 25.03.2014 № 202 «Об утверждении Положения о порядке осуществления органами местного самоуправления муниципальных округов и городских округов Смоленской области государственных полномочий по обеспечению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями» и иных правовых актов;
- знаниями о понятии и целях опеки и попечительства, особенностях их установления, осуществления и прекращения; задачах государственного регулирования деятельности по опеке и попечительству; принципах деятельности органов опеки и попечительству; правилах передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об Управлении по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, на специалиста I категории возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами; исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иные нормативные правовые акты.

3.2. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.

3.3. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.4. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.5. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.6. Сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.7. Уведомлять работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.8. Осуществлять свои полномочия по следующим направлениям деятельности:

3.8.1. Готовить материалы и осуществлять сбор документов для подачи исковых заявлений и для рассмотрения судебных дел по защите жилищных и имущественных прав и законных интересов несовершеннолетних.

3.8.2. Готовить проекты постановлений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области о признании несовершеннолетнего не имеющим жилого помещения.

3.8.3. Готовить проекты постановлений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области о сохранении права собственности/пользования за несовершеннолетним, об установлении факта невозможности проживания в ранее закрепленном жилом помещении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа.

3.8.4. Выносить на рассмотрение комиссии по опеке и попечительству вопросы, связанные с жилищными и имущественными правами несовершеннолетних.

3.8.5. Готовить заключения для суда, информацию для прокуратуры по вопросам защиты жилищных и имущественных прав несовершеннолетних, в том числе детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа.

3.8.6. Осуществлять иные полномочия по защите жилищных и имущественных прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в соответствии с федеральным законодательством.

3.9. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, касающиеся жилищных прав несовершеннолетних, детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа.

3.10. Взаимодействовать со средствами массовой информации. 

3.11. Участвовать в организации и проведении общественно значимых мероприятий по работе отдела опеки и попечительства. 

3.12. Готовить материалы для ежегодного статистического отчета 103-РИК. Участвовать в подготовке отчетов и информации о деятельности отдела.

3.13. Вести необходимую документацию в соответствии с исполняемыми должностными обязанностями и приказом Комитета по образованию.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ведущий специалист 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. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.3. Взаимодействовать в пределах своих должностных полномочий с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.4. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике, работников структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

4.5. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

4.6. Вносить предложения по работе отдела опеки и попечительства, совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.7. Повышать квалификацию и проходить переподготовку за счёт средств бюджета муниципального образования.

4.8. На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

Специалист I категории несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе.

5.2. За действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

5.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

5.4. За совершение коррупционных действий и нарушение служебной этики в соответствии с Кодексом чести муниципального служащего и нормами служебного поведения.

5.5. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

По вопросам, перечисленным в п. п. 3.8, 3.9 раздела 3, п. п. 4.1. - 4.4 раздела 4 настоящей должностной инструкции.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Участвует в разработке проектов правовых актов муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, касающихся деятельности отдела, вопросов осуществления защиты жилищных и имущественных прав и законных интересов несовершеннолетних, граждан, нуждающихся в государственной защите.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений,

порядок согласования и принятия данных решений

Рассмотрение и подготовка документов, проектов управленческих и иных решений, производится в соответствии с федеральным и областным законодательством, нормативными актами муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Специалист I категории осуществляет свою деятельность во взаимодействии с сотрудниками иных структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, органов местного самоуправления на территории Смоленской области, других организаций и учреждений по вопросам, относящимся к компетенции отдела опеки и попечительства.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых

гражданам и организациям

Специалист I категории отдела опеки и попечительства Управления по образованию и молодежной политике оказывает гражданам муниципальную услугу: «Выдача органами опеки и попечительства предварительного разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечных», «Предоставление жилых помещений детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»; «Сокращение срока действия договора найма специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицами из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»; «Предоставление лицам, 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 сертификата на однократное получение меры поддержки в виде единовременной выплаты на приобретение благоустроенного жилого помещения в собственность или для полного погашения кредита (займа) по договору, обязательства заемщика по которому обеспечены ипотекой»

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Добросовестное и квалифицированное исполнение должностных обязанностей.

11.2. Оперативное и качественное исполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей и непосредственных руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий.

11.3. Своевременная и качественная подготовка проектов муниципальных правовых актов и иных документов в пределах своих должностных обязанностей.

11.4. Соблюдение трудовой дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                              (подпись)        (расшифровка подписи)

                                                        "____" __________ 20__ г.

Приложение № 24
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 
Администрации

муниципального образования

«Гагаринский муниципальный округ»

Смоленской области 

от ____03.01.2025_____ № _43-р_

менеджера информационно-методического отдела 
Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность менеджера отдела информационно-методической работы Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – менеджер).

1.2. Менеджер назначается на должность и  освобождается от должности распоряжением Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее -  Администрация)  по представлению начальника Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – начальник Управления) в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и действующим законодательством о муниципальной службе.

1.3. Менеджер в своей работе непосредственно подчиняется начальнику отдела информационно-методической работы Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее - начальник отдела).

1.4. В своей работе менеджер руководствуется федеральными законами и иными нормативными правовыми актами применительно к исполнению должностных обязанностей, Уставом муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, Регламентом Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

2. Квалификационные требования

К менеджеру предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1. На должность менеджера назначается лицо, имеющее среднее образование, без предъявления требований к стажу работы.

2.2. Знание федеральных законов и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей: Устава муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области; основ делопроизводства.

2.3. Навыки практического применения нормативных правовых актов, оперативного принятия и реализации  решений, подготовки делового письма, эффективной организации своей работы, эффективного сотрудничества с коллегами, владения компьютером и оргтехникой и использования необходимого программного обеспечения, работы со служебными документами, умение не допускать личностных конфликтов во взаимоотношениях с коллегами.

2.4. Знание законодательства Российской Федерации «Об информации, информационных технологиях и о защите персональных данных», законодательство Российской Федерации «О персональных данных», организационно-распорядительные документы Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области в области обеспечения безопасности информации (персональных данных).

3. Должностные обязанности

Менеджер  обязан:

3.1. Осуществлять свои полномочия по направлениям деятельности:

3.1.1. Создавать базу данных о педагогических кадрах округа и использовать её в практике работы по непрерывному повышению их квалификации.

3.1.2. Осуществлять сбор, обработку, анализ  государственной статистической отчетности о работниках образовательных организаций.
3.1.3. Осуществлять дидактическое и методическое сопровождение нового содержания образования в образовательных организациях.

3.1.4. Изучать информационные профессиональные потребности педагогических работников (проводить педагогическую диагностику), анализировать результаты, оказывать педагогам информационно-методическую помощь в пределах своей компетентности.

3.1.5. Выявлять, изучать и обобщать  передовой педагогический опыт.

3.1.6. Готовить материалы для банка педагогической информации, тематических баз данных.

3.1.7. Проводить индивидуальную, групповую методическую работу с педагогами (консультации, семинары и др.), участвовать в подготовке и проведении научно-практических конференций, профессиональных конкурсов педагогического мастерства.

3.1.8. Участвовать в разработке документации по проведению конкурсов профессионального мастерства педагогов, выставок, смотров, олимпиад и др.

3.1.9. Готовить информационно-аналитические материалы, методические рекомендации для эффективной работы с образовательными учреждениями в пределах своей компетенции.

3.1.10. Осуществлять постоянную связь с государственным автономным учреждением дополнительного профессионального образования «Смоленский областной институт развития образования», Министерство образования и науки Смоленской области по вопросам своей компетенции и различным направлениям деятельности отдела информационно-методической работы.

3.1.11. Готовить предложения в план работы отдела информационно-методической работы.

3.1.12. Разрабатывать предложения по повышению эффективности учебно-методической, инновационной и другой работы в округе.

3.1.13. Изучать и анализировать  состояние и результаты образовательного процесса в образовательных организациях округа и осуществлять методический аудит, в том числе производить анализ  проведения единых методических недель.

3.1.14. Проводить диагностику информационных потребностей в повышении квалификации педагогических кадров, участвующих в инновационных процессах.

3.1.15. Обеспечивать педагогических работников общеобразовательных организаций необходимой информацией о современных направлениях развития образования.

3.1.16. Создавать информационный банк данных по теории и практике организации предпрофильной подготовки и профильного обучения.

3.1.17. Оказывать содействие работе методических объединений педагогов (учителей-предметников, педагогов дошкольного образования).

3.1.18.Осуществлять координацию деятельности общеобразовательных организаций по заполнению различных мониторингов федерального, регионального, муниципального уровня.

3.19. Осуществлять мониторинговые исследования в пределах компетенции информационно-методического отдела.

3.2. Осуществлять работу  по организации и проведению Всероссийской олимпиады школьников школьного, муниципального, регионального уровня.

3.3. Организовывать и сопровождать проведение интеллектуально-развивающих игр различного уровня.

3.4.Осуществляет деятельность и консультирование при оформлении необходимой документации о награждении педагогов и руководителей образовательных организаций наградами Управления муниципального уровня.

3.5. Осуществлять сопровождение деятельности ММО по заполнению федеральных и региональных электронных информационных систем в сфере организации учебного процесса.

3.6. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.7. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.8. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.9. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.10. Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.11. Беречь муниципальную собственность.

3.12. Возвратить при прекращении работы все документы, содержащие служебную информацию.

3.13. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

4. Права

Менеджер имеет право:

4.1. На предоставление ему рабочего места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.2. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по занимаемой должности.

4.3. На защиту своих персональных данных.

4.4. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должность.

4.5. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.6. Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции.

4.7. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.

4.8. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.9. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.10. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых в Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

4.11. Вносить предложения по совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.12. На продвижение по службе в зависимости от отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации.

4.13. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета муниципального образования.

4.14. Самостоятельно выбирать формы и методы методической работы с руководителями и педагогическими работниками  учреждений образования;

4.15. Посещать уроки, внеурочные занятия с целью оказания методической помощи по заявке образовательного учреждения;

4.16. Давать указания и рекомендации в пределах своей компетенции руководителям и педагогам  образовательных учреждений;

4.17. Вести уроки  по специальности, указанной в дипломе, и по направлениям работы.

4.18. На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

Менеджер  несет ответственность:

5.1. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей; действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан; разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6. Условия работы
6.1. Режим работы менеджера определяется регламентом Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

6.2. Для решения оперативных вопросов менеджеру может выделяться служебный транспорт.

С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                              (подпись)             (расшифровка подписи)
                                               «____» __________ 20__ г.

Приложение №  25
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 
Администрации

муниципального образования

«Гагаринский муниципальный округ»

Смоленской области 

от ____03.01.2025_____ № _43-р_

Должностная инструкция

менеджера информационно-методического отдела 

Управления по образованию и молодежной политике  
Администрации муниципального образования 
«Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность менеджера Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – менеджер).

1.2. Менеджер назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее - Глава Администрации) по представлению начальника Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – начальник Управления) в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и действующим законодательством о муниципальной службе.

1.3. Менеджер в своей работе непосредственно подчиняется начальник Управления.

1.4. В своей работе менеджер руководствуется Конституцией  Российской Федерации, нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами применительно к исполнению должностных обязанностей, Уставом муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.
2. Квалификационные требования

К менеджеру предъявляются следующие квалификационные требования:

1.1. На должность менеджера назначается лицо, имеющее среднее образование, без предъявления требований к стажу работы.

1.2. Знание Конституции Российской Федерации, нормативных правовых актов, регулирующих вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации; федеральных законов и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей: Устава муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области; основ делопроизводства.

1.3. Навыки практического применения нормативных правовых актов, оперативного принятия и реализации  решений, подготовки делового письма, эффективной организации своей работы, эффективного сотрудничества с коллегами, владения компьютером и оргтехникой и использования необходимого программного обеспечения, работы со служебными документами, умение не допускать личностных конфликтов во взаимоотношениях с коллегами.

3. Должностные обязанности

Менеджер обязан:

3.1. Осуществлять свои полномочия по направлениям деятельности:

3.1.1. Осуществлять получение, регистрацию и учет поступающих документов.

3.1.2. Осуществлять своевременную передачу документов исполнителю.

3.1.3. Регистрировать и отправлять по электронной почте исходящие документы.

3.1.4. Готовить справочный материал, другую информационную документацию.

3.1.5. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов,
осуществлять контроль за их исполнением, выдавать необходимые справки по зарегистрированным документам.

3.1.6. Вести учет получаемой и отправляемой корреспонденции.

3.1.7. Систематизировать и обеспечивать хранение документов текущего архива. Вести учетные документы по делопроизводству. 

3.1.8. Составлять номенклатуру, описи дел и передавать дела, законченные делопроизводством, в архив.
3.1.9. Осуществлять поиск необходимых документов в нормативно - правовых базах данных.

3.1.10. Составлять установленную отчетность.

3.1.11. Выполнять иные указания председателя Комитета.

3.1.12. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.

3.1.13. Готовить ответы на обращения граждан по вопросам предоставления информации согласно архивным документам.

3.2. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.3. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.4. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.5. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.6.  Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.7. Беречь муниципальную собственность.

3.8. Возвратить при прекращении работы все документы, содержащие служебную информацию.

3.9. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.  

4. Права

Менеджер  имеет право:

4.1. На предоставление ему рабочего места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.2. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по занимаемой должности.

4.3. На защиту своих персональных данных.

4.4. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должности.

4.5. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.6. Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции.

4.7. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.

4.8. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.9. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.10. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых в Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

4.11. Вносить предложения по совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.12. На продвижение по службе в зависимости от отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации.

4.13. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета муниципального образования.

4.14.  На иные права, установленные федеральным законодательством.

4.15.  Пользоваться в установленном порядке информационными банками данных.

4.16. Возвращать на доработку документы, оформленные с нарушением инструкции по делопроизводству.
5. Ответственность

Менеджер несет ответственность:

5.1. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей; действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан; разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
6. Условия работы
6.1. Режим работы менеджера определяется регламентом Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

6.2. Менеджер может выезжать в служебные командировки (в т. ч. местного значения) в связи с исполнением должностных обязанностей.

6.3. Для решения оперативных вопросов менеджеру может выделяться служебный транспорт.
С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                              (подпись)             (расшифровка подписи)
                                               «____» __________ 20__ г.

Приложение №  26
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 
Администрации

муниципального образования

«Гагаринский муниципальный округ»

Смоленской области 

от ____03.01.2025_____ № _43-р_

Должностная инструкция

менеджера отдела развития образования и молодежной политики
Управления по образованию и молодежной политике  
Администрации муниципального образования
 «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность менеджера отдела развития образования и молодежной политики Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – менеджер).

1.2. Менеджер назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее - Глава Администрации) по представлению начальника Управления по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – начальник Управления) в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и действующим законодательством о муниципальной службе.

1.3. Менеджер в своей работе непосредственно подчиняется начальник Управления.

1.4. В своей работе менеджер руководствуется Конституцией  Российской Федерации, нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами применительно к исполнению должностных обязанностей, Уставом муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

2. Квалификационные требования

К менеджеру предъявляются следующие квалификационные требования:

1.1. На должность менеджера назначается лицо, имеющее среднее образование, без предъявления требований к стажу работы.

1.2. Знание Конституции Российской Федерации, нормативных правовых актов, регулирующих вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации; федеральных законов и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей: Устава муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области; основ делопроизводства.

1.3. Навыки практического применения нормативных правовых актов, оперативного принятия и реализации  решений, подготовки делового письма, эффективной организации своей работы, эффективного сотрудничества с коллегами, владения компьютером и оргтехникой и использования необходимого программного обеспечения, работы со служебными документами, умение не допускать личностных конфликтов во взаимоотношениях с коллегами.

3. Должностные обязанности

Менеджер обязан:

3.1. Осуществлять свои полномочия по направлениям деятельности:

3.1.1. Осуществлять получение, регистрацию и учет поступающих документов.

3.1.2. Осуществлять своевременную передачу документов исполнителю.

3.1.3. Регистрировать и отправлять по электронной почте исходящие документы.

3.1.4. Готовить справочный материал, другую информационную документацию.

3.1.5. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов,
осуществлять контроль за их исполнением, выдавать необходимые справки по зарегистрированным документам.

3.1.6. Вести учет получаемой и отправляемой корреспонденции.

3.1.7. Систематизировать и обеспечивать хранение документов текущего архива. Вести учетные документы по делопроизводству. 

3.1.8. Составлять номенклатуру, описи дел и передавать дела, законченные делопроизводством, в архив.
3.1.9. Осуществлять поиск необходимых документов в нормативно - правовых базах данных.

3.1.10. Составлять установленную отчетность.

3.1.11. Выполнять иные указания председателя Комитета.

3.1.12. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.

3.1.13. Готовить ответы на обращения граждан по вопросам предоставления информации согласно архивным документам.

3.2. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.3. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.4. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.5. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.6.  Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.7. Беречь муниципальную собственность.

3.8. Возвратить при прекращении работы все документы, содержащие служебную информацию.

3.9. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.  

4. Права

Менеджер  имеет право:

4.1. На предоставление ему рабочего места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.2. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по занимаемой должности.

4.3. На защиту своих персональных данных.

4.4. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должности.

4.5. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.6. Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции.

4.7. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.

4.8. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.9. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.10. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых в Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

4.11. Вносить предложения по совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.12. На продвижение по службе в зависимости от отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации.

4.13. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета муниципального образования.

4.14.  На иные права, установленные федеральным законодательством.

4.15.  Пользоваться в установленном порядке информационными банками данных.

4.16. Возвращать на доработку документы, оформленные с нарушением инструкции по делопроизводству.

5. Ответственность

Менеджер несет ответственность:

5.1. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей; действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан; разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6. Условия работы

6.1. Режим работы менеджера определяется регламентом Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

6.2. Менеджер может выезжать в служебные командировки (в т. ч. местного значения) в связи с исполнением должностных обязанностей.

6.3. Для решения оперативных вопросов менеджеру может выделяться служебный транспорт.

С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                              (подпись)             (расшифровка подписи)
                                               «____» __________ 20__ г.

Начальник Управления по образованию и молодежной политике                                                                                       





Заместитель начальника                        





Отдел опеки и попечительства                        
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Отдел развития образования и молодежной политики                        








