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	Администрация Павловского муниципального округа

Нижегородской области
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	09.04.2021
	                                      №  340


Об утверждении положения о секторе администрации 

Павловского муниципального округа Нижегородской области

по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних

недееспособных или ограниченно дееспособных граждан 

       В соответствии с Законом Нижегородской области от 29 апреля 2020 № 38-З «О преобразовании муниципальных образований Павловского муниципального округа Нижегородской области», Федеральным законом от 24 апреля 2008 №48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», постановлением Правительства РФ от 17 ноября 2010 №927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан», Законом Нижегородской области от 06 апреля 2017 № 35 - З «О наделении органов местного самоуправления муниципальных округов и городских округов Нижегородской области отдельными государственными полномочиями по организации  и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних граждан»: 
1. Утвердить положение о секторе администрации Павловского муниципального округа по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних недееспособных или ограниченно дееспособных граждан и должностную инструкцию муниципального служащего сектора администрации Павловского муниципального округа по опеке и попечительству в отношении   совершеннолетних недееспособных или ограниченно дееспособных граждан, согласно приложений 1,2.

2. Разместить положение о секторе  на официальном сайте администрации Павловского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Постановление администрации Павловского муниципального района Нижегородской области от 02.04.2019г. № 445 «Об утверждении положения о секторе администрации Павловского муниципального района Нижегородской области по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних недееспособных или ограниченно дееспособных граждан» считать утратившим силу. 

                                                                                            ИП Волков Е.В., заказ 103, тир.500, 2021г.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Д.Н.Лисина.

Глава местного самоуправления 
                                                                А.О.Кириллов   
Приложение 1
УТВЕРЖДЕНО

Постановлением администрации 

Павловского муниципального округа 

Нижегородской области

                                                                               от  09.04.2021    №   340
Положение

о секторе администрации Павловского муниципального округа

Нижегородской области по опеке и попечительству

в отношении совершеннолетних недееспособных

или ограниченно дееспособных граждан

1. Общие положения
         1.1. Сектор администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области (далее – Администрация) по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних  недееспособных или ограниченно дееспособных граждан (далее - Сектор) является самостоятельным структурным подразделением Администрации и находится в подчинении заместителя главы Администрации.

  1.2. Сектор в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая), Федеральным законом от 24 апреля 2008 года  № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрений обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства РФ от 17 ноября 2010 года № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан», Законом Нижегородской области от 06 апреля 2017 года № 35 - З «О наделении органов местного самоуправления муниципальных округов и городских округов Нижегородской области отдельными государственными полномочиями по организации  и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних граждан», Уставом Павловского муниципального округа, постановлениями и распоряжениями Администрации и Земского собрания Павловского округа, иными законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области и Павловского муниципального округа, а также настоящим Положением.
1.3. При осуществлении своих функций Сектор взаимодействует с другими структурными подразделениями Администрации, а так же в пределах своей компетенции со сторонними организациями.

1.4. Рассмотрение вопросов опеки и попечительства, относящихся к сфере деятельности Сектора, осуществляется Комиссией по вопросам опеки и попечительства в отношении совершеннолетних граждан, проживающих на территории Павловского муниципального округа (далее – Комиссия).
2. Основные задачи Сектора

           2.1. Обеспечение исполнения возложенных на Администрацию полномочий по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних граждан.

2.2. Обеспечение своевременного выявления лиц, нуждающихся в установлении над ними опеки или попечительства, и их устройства.

        2.3. Защита прав и законных интересов граждан, нуждающихся в установлении над ними опеки или попечительства, граждан, находящихся под опекой или попечительством а также совершеннолетних дееспособных граждан, находящихся под патронажем.

   
2.4.  Надзор за деятельностью опекунов и попечителей, а также организаций, в которые помещены недееспособные или не полностью дееспособные граждане.

   
2.5. Контроль за сохранностью имущества и управлением имуществом граждан, находящихся под опекой или попечительством либо помещенных под надзор в образовательные организации, медицинские организации, организации, оказывающие социальные услуги.

       
2.6. Осуществление иных задач в соответствии с законодательством Российской Федерации и  Нижегородской области, нормативно правовыми актами Павловского муниципального округа.
3. Функции Сектора

В соответствии с возложенными на него задачами Сектор осуществляет следующие функции:

        3.1. Выявление и учет совершеннолетних граждан, нуждающихся в установлении над ними опеки и попечительства, а также в установлении патронажа.

        3.2.  Обращение в суд с заявлением о признании совершеннолетнего гражданина недееспособным или об ограничении его дееспособности, а также о признании подопечного дееспособным, если отпали основания, в силу которых совершеннолетний гражданин был признан недееспособным или был ограничен в дееспособности. 

  
3.3. Подготовка и представление председателю и членам Комиссии материалов, подлежащих обсуждению на заседании Комиссии.

        3.4. Установление опеки и попечительства, включая назначение опекунов, попечителей.

         3.5.  Осуществление функций опекуна, попечителя совершеннолетних граждан в порядке и случаях, установленных законодательством. 

        3.6. Осуществление надзора за деятельностью опекунов и попечителей совершеннолетних граждан, деятельностью организаций, в которые помещены совершеннолетние недееспособные или ограниченно дееспособные граждане. 

        
3.7.   Прекращение опеки и попечительства. 

         3.8.    Освобождение и отстранение опекунов и попечителей от исполнения ими своих обязанностей. 

        
3.9. Выдача в соответствии с законодательством Российской Федерации разрешений на совершение сделок с имуществом совершеннолетних граждан. 

         3.10. Назначение в соответствии с законодательством Российской Федерации управляющего и заключение с ним договора доверительного управления имуществом совершеннолетних граждан. 
        3.11. Представление законных интересов совершеннолетних граждан в отношении с любыми лицами (в том числе в судах), если действия опекунов или попечителей по представлению законных интересов подопечных противоречат законодательству Российской Федерации и (или) законодательству Нижегородской области или интересам подопечных либо если опекуны или попечители не осуществляют защиту законных интересов недееспособных совершеннолетних граждан. 
        3.12. Подбор, учет и подготовка в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных и ограниченно дееспособных граждан. 
        3.13. Проверка условий жизни подопечных, соблюдение опекунами и попечителями прав и законных интересов подопечных, обеспечения сохранности их имущества, а также исполнения опекунами и попечителями требований к осуществлению ими прав и исполнению обязанностей опекунов или попечителей.

        3.14. Установление патронажа над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности. 
        3.15. Принятие мер по защите имущественных прав совершеннолетних граждан, а также по защите личных неимущественных прав и охраняемых законом интересов указанных лиц. 
        3.16. Принятие мер по защите имущественных прав совершеннолетних граждан, признанных судом безвестно отсутствующими. 
        3.17. Принятие в соответствии с законодательством Российской Федерации решения о помещении совершеннолетнего недееспособного гражданина в психоневрологическое учреждение.

         3.18. Осуществление иных функций в соответствии с законодательством Российской Федерации и  Нижегородской области, нормативными  правовыми актами Павловского муниципального округа.
4. Права Сектора

Сектор для выполнения своих задач имеет право:

4.1. Получать поступающие в Администрацию округа нормативные правовые акты, документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления, учета и использования в работе.

4.2.  Запрашивать и получать в установленном порядке от органов внутренних дел, органов записи актов гражданского состояния, медицинских и иных организаций информацию о личности предполагаемого опекуна или попечителя.

4.3. Запрашивать и получать в установленном порядке относящиеся к компетенции Сектора  документы и информацию, находящуюся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях.

4.4. Пользоваться в установленном порядке государственными информационными ресурсами и информационными системами Нижегородской области, а так же информационными банками данных Администрации округа, компьютерной, копировальной и множительной техникой, использовать муниципальные системы связи и коммуникации. 

4.5. Получать надлежащее материально-техническое и кадровое обеспечение деятельности Сектора, регулярное повышение квалификации его работников. 

5.Обязанности Сектора

5.1.  Обеспечивать соблюдение законности в деятельности Сектора.

5.2.  Соблюдать установленные сроки рассмотрения обращений граждан и организаций.

5.3.  Обеспечивать конфиденциальность сведений при хранении личных дел совершеннолетних недееспособных или ограниченно дееспособных граждан.

6. Руководство Сектора

6.1. Руководство Сектором осуществляет уполномоченное лицо, назначаемое на должность главой Администрации округа.

6.2. Руководитель Сектора обеспечивает решение возложенных на Сектор задач, руководит всей деятельностью Сектора, принимает решения,обязательные  для всех работников Сектора.

6.3. Принимает участие в заседаниях, совещаниях и мероприятиях, проводимых по вопросам, входящим в компетенцию Сектора.

6.4. Представляет председателю Комиссии информацию по вопросам, входящим в компетенцию Сектора.

6.5. Работники Сектора являются муниципальными служащими, назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением главы Администрации округа и осуществляют свою деятельность в соответствии с законодательством о муниципальной службе и Трудовым кодексом Российской Федерации.

6.6. Круг должностных обязанностей работников Сектора определяется должностной инструкцией, с которой каждый работник должен быть ознакомлен под роспись.

7. Ответственность Сектора

Сектор несет ответственность за:

          7.1.  Невыполнение либо несвоевременное и некачественное выполнение своих функций, установленных настоящим Положением.  

      7.2.  Несоблюдения Правил внутреннего трудового распорядка, установленных Администрацией.
8. Взаимодействия Сектора

8.1. Сектор при осуществлении своей деятельности в целях выполнения, возложенных на него задач и функций, взаимодействует со всеми структурными подразделениями Администрации, входящими в состав округа, с городскими и сельскими администрациями округа, а так же с муниципальными предприятиями и учреждениями, с судебными, правоохранительными органами, с учреждениями здравоохранения и социальной защиты населения, с юридическими и физическими лицами.

        8.2. Сектор осуществляет взаимодействия посредством официальной переписки, встреч, консультаций, а так же совместной работы по вопросам, отнесенным к компетенции Сектора, и в соответствии с поручениями главы Администрации округа.
9. Реорганизация Сектора

        Сектор реорганизуется по распоряжению главы Администрации округа в установленном законодательством порядке.

Приложение 2
УТВЕРЖДЕНА
Постановлением администрации 

Павловского муниципального округа 

Нижегородской области

                                                                               от   09.04.2021   №  340
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста сектора по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних граждан администрации Павловского муниципального округа

1. Общие положения
      1.1. Должность ведущего специалиста сектора по опеке и попечительству совершеннолетних граждан администрации Павловского муниципального округа (далее - ведущий специалист сектора) относится к группе старших   должностей муниципальной службы (2-я группа) администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области.

      1.2. Ведущий специалист сектора назначается и освобождается от должности распоряжением главы администрации округа.

      1.3. Ведущий специалист сектора подчиняется непосредственно заместителю главы администрации (далее - руководитель), регулярно отчитывается перед ним о  своей работе.

      1.4. Ведущий специалист в своей деятельности руководствуется  действующим законодательством РФ, Нижегородской области, постановлениями и распоряжениями администрации Павловского муниципального округа, Уставом Павловского муниципального округа, а также настоящей должностной инструкцией.

2. Должностные обязанности
      Ведущий специалист сектора выполняет обязанности муниципального служащего, предусмотренные статьей 11, 11.1 Закона Нижегородской области от 3 августа 2007г. №99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», а также:

     2.1. Выявляет  и ведёт учет граждан, нуждающихся в установлении над ними опеки или попечительства, а так же в установлении патронажа.

     2.2.  Обращается в суд с заявлением о признании гражданина недееспособным или об ограничении его дееспособности, а также о признании подопечного дееспособным, если отпали основания, в силу которых гражданин был признан недееспособным или был ограничен в дееспособности.

     2.3. Осуществляет прием документов для установления опеки или попечительства, включая назначение опекунов и попечителей, а так же для выдачи заключений о возможности быть кандидатом в опекуны совершеннолетнего недееспособного гражданина.

     2.4. Осуществляет надзор за деятельностью опекунов и попечителей, деятельностью организаций, в которые помещены совершеннолетние недееспособные или ограниченно дееспособные граждане.

     2.5.  Подготавливает документы для освобождения и отстранения в соответствии с настоящим Федеральным законом опекунов и попечителей от исполнения ими своих обязанностей. 

    2.6.  Осуществляет прием документов для выдачи в соответствии с действующим законодательством разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных.

    2.7.  Осуществляет прием документов для выдачи в соответствии с действующим законодательством разрешений на заключение договоров доверительного управления имуществом подопечных.

    2.8.  Представляет законные интересы недееспособных граждан, находящихся под опекой или попечительством, в отношениях с любыми лицами (в том числе в судах), если действия опекунов или попечителей по представлению законных интересов подопечных противоречат законодательству Российской Федерации и (или) законодательству субъектов Российской Федерации или интересам подопечных либо если опекуны или попечители не осуществляют защиту законных интересов подопечных.

    2.9. Ведет подбор, учет и подготовку граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или ограниченно дееспособных граждан.

    2.10. Осуществляет проверку условий жизни подопечных, соблюдения опекунами и попечителями прав и законных интересов подопечных, обеспечения сохранности их имущества, а также исполнения опекунами и попечителями требований к осуществлению ими прав и исполнению обязанностей опекунов или попечителей, определяемых в соответствии с действующим законодательством.

    2.11. Осуществляет прием документов для установления патронажа над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности.

    2.12. Принимает меры по защите имущественных прав совершеннолетних граждан, а также по защите личных неимущественных прав и охраняемых законом интересов указанных лиц.

    2.13. Принимает меры по защите имущественных прав совершеннолетних граждан, признанных судом безвестно отсутствующими.

      2.14. Осуществляет прием документов в соответствии с законодательством Российской Федерации для выдачи разрешения о помещении совершеннолетнего недееспособного гражданина в психоневрологическое учреждение.

      2.15. Осуществляет сбор документов, необходимых для направления недееспособных или ограниченно дееспособных граждан в стационарные учреждения психоневрологического типа для социального обслуживания.

      2.16. Организует работу по рассмотрению письменных обращений граждан в соответствии с административным регламентом, утвержденным постановлением администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области от 01.06.2010г. №48.1 «Об утверждении административного регламента администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области по исполнению муниципальной функции «Организация личного приема и рассмотрения обращений граждан».

2.17. Осуществляет обязанности, предусмотренные частью 3 статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 года №-152-ФЗ «О персональных данных» (соблюдение конфиденциальности персональных данных и обеспечение их безопасности, защита обрабатываемых данных).

      2.18. Исполняет обязанности, соблюдает ограничения и не нарушает запреты, предусмотренные Федеральным законом от 25.12.2008г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции», а также  Законом Нижегородской области от 3 августа 2007 года №99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», в том числе:

- по уведомлению представителя нанимателя, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных проявлений;

- по принятию мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- по уведомлению в письменной форме непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения;

- в случае наличия в собственности ценных бумаг, акций (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталов организаций) в целях предотвращения конфликта интересов передает их в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- по предоставлению сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетний детей;

- по сообщению в соответствии с установленным порядком о получении подарка в связи с должностным положением или исполнением служебных (должностных) обязанностей,

- по соблюдению Кодекса служебной этики муниципальных служащих Павловского муниципального округа, утвержденным Решением Совета по противодействию коррупции 07.07.2010 года. 

       2.19. По указанию руководителя выполняет другие поручения и функции.

3. Права
        Ведущий специалист сектора обладает всеми правами муниципального служащего, предусмотренные статьей 10  Закона Нижегородской области  от 3 августа 2007г. №99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», а также имеет право:

      3.1. Готовить проекты нормативно-правовых актов, относящихся к компетенции сектора по опеке и попечительству совершеннолетних граждан.

      3.2. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам, связанным с его профессиональной деятельностью.

      3.3. Вносить предложения по совершенствованию работы, предусмотренной данной должностной инструкцией.

      3.4. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции. 
4. Ответственность
         Ведущий специалист сектора несет  дисциплинарную ответственность в соответствии со ст.31 Закона Нижегородской области от 3 августа 2007г. №99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», а также  за:

4.1 Качественное выполнение возложенных на него должностных обязанностей, соблюдение правил внутреннего трудового распорядка.

4.2. Своевременное и квалифицированное исполнение указаний руководителя  и главы администрации, нормативно-правовых актов, касающихся деятельности сектора.

        4.3. Нарушение Кодекса служебной этики муниципальных служащих Павловского муниципального округа, утвержденного Решением Совета по противодействию коррупции 07.07.2010 года.

        4.4. Неразглашение конфиденциальной информации, связанной со служебной деятельностью, нарушение требований действующего законодательства по защите персональных данных.

        4.5. Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой (статья 12 и 13 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»).

        4.6. Неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции».

        4.7. Непредставление представителю нанимателя либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений о своих доходах, о расходах, об имуществе  и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетний детей.

5. Служебные взаимодействия
           Ведущий специалист сектора при осуществлении возложенных на него задач и функций взаимодействует со всеми структурными подразделениями администрации, городскими, поселковой и сельскими администрациями округа,  а также с государственными организациями и учреждениями, организациями различных форм собственности.

6. Квалификационные требования
В число квалификационных требований для замещения должности ведущего специалиста сектора входят – высшее профессиональное образование (юридическое, гуманитарное), а также наличие знаний и навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей, в том числе в области использования информационно-коммуникационных технологий; требования к стажу работы не предъявляются.

