Должностные обязанности 
специалиста-эксперта отдела опеки и попечительства департамента социального обслуживания Министерства труда, занятости и социальной защиты 

Кабардино-Балкарской Республики
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 осуществляет:

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории Министерства;

2) оказание инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

3) предоставление инвалидам возможности получения государственной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;

4) предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

5) оказание иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

