Должностные обязанности, права и ответственность 

за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта отдела опеки и попечительства  департамента социального обслуживания  Министерства труда и социальной защиты Кабардино-Балкарской Республики

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе опеки и попечительства департамента социального обслуживания,  специалист-эксперт отдела опеки и попечительства  департамента социального обслуживания  обязан:

1) исполнять своевременно распоряжения и указания начальника отдела в соответствии с задачами и функциями отдела;
2) выполнять работу (осуществлять функции) по:

выявлению и учету граждан, нуждающихся в установлении над ними опеки или попечительства, в установленном порядке;

представлению Министерства при рассмотрении дел 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, в соответствии с доверенностью;

ведению личных дел совершеннолетних подопечных и составлению описи документов, содержащихся в их личных делах (приобщение документов в личное дело или передача их лично опекуну или попечителю под роспись о получении и пр.) в установленном порядке;

осуществлению надзора за деятельностью опекунов и попечителей, деятельностью организаций, в которые помещены недееспособные или не полностью дееспособные граждане, путем проведения в установленном порядке и сроки, проверок по месту жительства подопечных условий жизни подопечных, соблюдения опекунами и попечителями прав и законных интересов подопечных, обеспечения сохранности их имущества, а также выполнения опекунами и попечителями требований к осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей;

приему и рассмотрению в установленном законодательством порядке и сроках обращений физических и юридических лиц, консультированию граждан по вопросам, связанным с опекой и попечительством, и иным вопросам в пределах своей компетенции; 

приему заявлений и проверке полноты представленных документов при обращении граждан за предоставлением государственных услуг;

отказу в приеме заявлений и документов при наличии оснований для отказа;

ознакомлению граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями, с их правами, обязанностями и ответственностью опекуна или попечителя, установленными законодательством Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики; медицинским диагнозом совершеннолетнего подопечного; 

ознакомлению всех членов семьи и близких родственников совершеннолетнего подопечного о возможности быть опекунами (попечителями);
межведомственному взаимодействию в установленном законодательством порядке и сроках при рассмотрении обращений граждан;

описи имущества подопечного и внесению в нее изменений в установленном порядке;

контролю за сохранностью имущества и управлением имуществом граждан, находящихся под опекой или попечительством либо помещенных под надзор медицинские организации, организации, оказывающие социальные услуги, или иные организации;

проверке отчетов опекунов (попечителей) (на полноту представленных сведений, наличие подтверждающих доходы и расходы документов, расписок, осуществлять пересчет представленных в отчете данных и т.д.);

ежеквартальному формированию для представления в Министерство сводной статистической отчетности в установленном порядке по итогам предоставления государственных услуг и осуществления функций по вопросам опеки и попечительства;

ведению реестра граждан, состоящих на учете в органе опеки и попечительства по закрепленному за специалистом-экспертом муниципальному образованию (городу или району), в установленном порядке для представления в Министерство; 

3) обеспечивать конфиденциальность сведений при хранении личных дел совершеннолетних подопечных;
4) докладывать начальнику отдела, если действия опекунов или попечителей по представлению законных интересов подопечных противоречат законодательству Российской Федерации и (или) законодательству Кабардино-Балкарской Республики или интересам подопечных либо если опекуны или попечители не осуществляют защиту законных интересов подопечных;
5) нести ответственность за сведения, указываемые в актах об обследовании, ежеквартальных отчетах, журналах по вопросам опеки и попечительства, в реестре граждан, состоящих на учете в органе опеки и попечительства, и иных сведений при ведении документации, в том числе представляемой в Министерство;
6) исполнять иные функции в соответствии с поручениями вышестоящего руководства;
7) соблюдать исполнительскую и трудовую дисциплину.
Специалист-эксперт в соответствии со статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004         № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  имеет право на:

1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

2) ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кабардино-Балкарской Республики и со служебным контрактом;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Министерства;

6) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

7) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

8) 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;

9) защиту сведений о гражданском служащем;

10) должностной рост на конкурсной основе;

11) профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом и другими федеральными законами;

12) членство в профессиональном союзе;

13) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом и другими федеральными законами;

14) проведение по его заявлению служебной проверки;

15) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

16) медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом и Федеральным законом о медицинском страховании гражданских служащих Российской Федерации;

17) государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

18) государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным законом;

19) выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

Для выполнения возложенных на специалиста-эксперта обязанностей он также вправе:

1) запрашивать и получать в предусмотренных действующим законодательством случаях от государственных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и других органов, организаций и учреждений, от должностных лиц Министерства материалы и информацию, необходимую для исполнения своих обязанностей в соответствии настоящим должностным регламентом;

2) докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;

3) вносить предложения начальнику отдела и вышестоящему руководству по совершенствованию работы Министерства в пределах своей компетенции.

Специалист-эксперт осуществляет иные права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Кабардино-Балкарской Республики, приказами Министерства и поручениями Министра.

Специалист-эксперт несет ответственность, установленную действующим законодательством, за:

неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;


действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан; 


несохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.  

          Специалист-эксперт несет:

материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности.

          юридическую ответственность за обеспечение безопасности ведения работ, обусловленную вероятностью несчастных случаев при выполнении работ в опасных условиях.

          дисциплинарную ответственность за снижение эффективности коллективного труда.

           Специалист-эксперт несет социальную ответственность за:

           предупреждение социальных последствий принимаемых решений.
 обеспечение соблюдения и защиты прав и законных интересов граждан.

           выполнение работ, связанных с риском для жизни других людей.

 
Согласно статье 15 Федерального закона от 27 июля 2004г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федераций» гражданский служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством в случае исполнения им неправомерного  поручения.

Эффективность профессиональной служебной деятельности специалиста эксперта оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных, нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий.

