Утверждено
Распоряжением Главы 
местной администрации МО МО № 21
от 30.04.2010 г. №49-к
Положение

об  отделе опеки и попечительства местной администрации 

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
муниципального округа № 21 
1. Общие положения

1.1. Отдел опеки и попечительства местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа № 21 (далее - Отдел) является структурным подразделением местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа №21 (далее – МО МО № 21).

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конвенцией ООН о правах ребенка, иными международными правовыми актами по защите прав детей, Конституцией Российской Федерации, законами и иными правовыми актами Российской Федерации, законами Санкт-Петербурга, Уставом МО МО № 21 Санкт-Петербурга, иными правовыми актами муниципального образования, а также настоящим Положением.

1.3. Отдел наделен компетенцией органа опеки и попечительства в объеме переданных согласно закону Санкт-Петербурга от 21.11.2007 № 536-109 полномочий по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приёмные семьи, в Санкт-Петербурге.
1.4. В своей деятельности отдел взаимодействует с органами системы профилактики беспризорности и безнадзорности и другими учреждениями и организациями при осуществлении полномочий Отдела.
1.5. Отдел имеет печать, штампы и бланки установленного образца с наименованием местной администрации и своим собственным наименованием.

1.6. Отдел подчинен Главе местной администрации МО МО № 21 Санкт-Петербурга.

1.7. Сотрудники Отдела являются муниципальными служащими и имеют права и обязанности, предусмотренные Законом Российской Федерации и Санкт-Петербурга о муниципальной службе.

1.8. Отдел направляет в установленные сроки в Комитет по труду и социальной защите населения Правительства Санкт-Петербурга правовые акты, информацию, документы, отчёты, связанные с осуществлением деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приёмные семьи, в Санкт-Петербурге.

2. Задачи отдела.

2.1. Обеспечение  осуществления деятельности по опеке и попечительству, в том числе над детьми, оставшимися без попечения родителей:

· Выявление детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

· Принятие мер по их устройству в целях создания благоприятных условий для всестороннего развития, охраны жизни и здоровья детей.

2.2. Осуществление мер по защите личных и имущественных прав несовершеннолетних, нуждающихся в помощи государства.

2.3. Защита прав и охраняемых законом интересов несовершеннолетних из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, недееспособных граждан и граждан, ограниченных в дееспособности, находящихся под опекой (попечительством).
3. Организация работы Отдела.

3.1. Организация работы Отдела осуществляется на основании действующего законодательства, настоящего положения и должностных инструкций, утверждаемых Главой местной администрации МО МО № 21. 

3.2. Штатное расписание Отдела утверждается Главой местной администрации МО МО № 21 с учетом нормативов, установленных действующим законодательством Российской Федерации и законами Санкт-Петербурга.

3.3. Возглавляет Отдел - руководитель Отдела, а в случае его отсутствия – лицо, исполняющее его обязанности.

3.4.Руководитель Отдела назначается на должность и освобождается от должности Главой местной администрации МО МО № 21 при согласовании Комитета по труду и социальной защите населения Правительства Санкт-Петербурга.
3.5. Руководитель Отдела подчиняется Главе местной администрации.

3.6. Руководитель Отдела:

· Руководит деятельностью Отдела и несет ответственность за выполнение стоящих перед Отделом задач.

· Распределяет обязанности между работниками Отдела в соответствии с квалификацией, должностными инструкциями, трудовыми договорами, настоящим Положением и действующим законодательством.

· Участвует в подборе кадров.

· Согласовывает вопросы материального стимулирования сотрудников Отдела по итогам работы (месяц, квартал, год).

·  Имеет право подписи документов, оформляемых Отделом.

·  Указания руководителя Отдела, входящие в его компетенцию, обязательны для всех работников Отдела.

3.7.  Руководитель Отдела, специалисты Отдела, ведут прием граждан, представителей организаций в часы приема, установленные по согласованию с Главой местной администрации МО МО № 21.

3.8. Представительство в суде по вопросам защиты прав и охраняемых законом интересов несовершеннолетних из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, недееспособных и совершеннолетних дееспособных граждан, находящихся под опекой (попечительством) осуществляют: руководитель Отдела, специалисты Отдела по доверенности.

4. Функции.

Отдел  исполняет следующие функции:

4.1. В сфере охраны прав детства: 

4.1.1. представляет интересы несовершеннолетних детей, либо выходит с предложением к Главе местной администрации о назначении представителя для защиты прав и законных интересов ребенка в случае установления противоречий между интересами родителей и детей;

4.1.2.незамедлительно уведомляет Главу местной администрации обо всех случаях невозможности в силу объективных причин и непредвиденных обстоятельств реализации прав и законных интересов несовершеннолетних, недееспособных граждан в целях принятия решения на уровне Органа опеки и попечительства муниципального образования по обеспечению законных прав и интересов несовершеннолетних и недееспособных граждан. 

4.1.3. организует систематическое выявление детей и подростков, оставшихся без попечения родителей, и детей, родители которых не обеспечивают их надлежащего воспитания и содержания, и ведет их учет;

4.1.4. обследует условия жизни и воспитания детей, оставшихся без попечения родителей, а так же детей, не имеющих надлежащих условий для воспитания в семье;

4.1.5. принимает меры к временному устройству или оказанию детям, оставшимся без попечения родителей другой требуемой социально-правовой помощи до окончательного решения вопроса о форме устройства;

4.1.6. выбирает для несовершеннолетних, оставшихся без попечения родителей, педагогически целесообразную форму устройства: опека/попечительство, усыновление, приемная семья, социозащитное учреждение, сиротское учреждение;

4.1.7. осуществляет подготовку документов и устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и несовершеннолетних, не имеющих надлежащих условий для воспитания в семье, под опеку (попечительство), в приемную семью, на усыновление, а при отсутствии такой возможности в соответствующее воспитательное, лечебное учреждение.

4.1.8. заполняет анкету на несовершеннолетних, оставшихся без попечения родителей, в отношении которых возникли установленные законом основания для передачи их на воспитание в семьи, но не устроенных в семьи в связи с отсутствием кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приёмные родители и направляет ее в установленные сроки в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей 

4.1.9. устанавливает опеку (попечительство) над детьми; осуществляет согласно действующему законодательству передачу детей в приёмные семьи на основании договора о передаче детей на воспитание в приёмную семью
4.1.10. ведет учет несовершеннолетних, находящихся под опекой (попечительством), переданных на воспитание в приёмные семьи;
4.1.11. осуществляет систематический контроль за воспитанием, обучением, состоянием здоровья, материально-бытовым содержанием подопечных, выполнением опекуном (попечителем) своих обязанностей;

4.1.12. готовит материалы о назначении и прекращении (приостановлении) выплаты денежных средств на содержание несовершеннолетних подопечных, передает проект распоряжения Главе местной администрации для проверки правомерности назначения пособия и утверждения суммы выплаты в соответствии действующим законодательством РФ;

4.1.13.решает вопрос о возможности раздельного проживания попечителя с подопечным;

4.1.14. принимает к рассмотрению жалобы на действия опекуна (попечителя), представляет Главе местной администрации документы для решения вопросов об отстранении (освобождении) опекуна (попечителя) от обязанностей;

4.1.15. принимает меры к последующему устройству детей и подростков, в отношении которых прекращена (отменена) опека (попечительство);

4.1.16. готовит заключения о целесообразности раздельного проживания опекуна (попечителя) с подопечным, достигшим 16 лет.

4.1.17. оказывает помощь опекунам (попечителям) в воспитании, обучении;

4.1.18. ведет настольный реестр по детям, находящимся под опекой (попечительством);

4.1.19. ведет в установленном порядке документацию, хранит все материалы в сейфе до передачи в архив муниципального образования.

4.1.20. ведет прием граждан проживающих на территории муниципального округа, рассматривает предложения, заявления и жалобы по вопросам, относящимся к компетенции отдела, и принимает по ним необходимые меры;

4.1.21. запрашивает от государственных, общественных организаций и граждан необходимые документы и материалы для защиты личных и имущественных прав несовершеннолетних;

4.1.22. посещает семьи с актами обследования, опрашивает родителей, должностных лиц, вызывает для бесед и объяснений опекунов (попечителей) и других граждан по вопросам охраны личных и имущественных прав и интересов несовершеннолетних детей;

4.1.23. готовит проекты нормативных актов, относящихся к компетенции отдела;

· Имущественные права несовершеннолетних, недееспособных граждан:

4.1.24. осуществляет прием граждан по вопросам сделок с недвижимостью и имуществом несовершеннолетних, в которых участвуют несовершеннолетние, недееспособные граждане;

4.1.25. готовит проект постановления, пакет документов по рассматриваемым сделкам на проверку и подпись Главы местной администрации для принятия решения о разрешении или запрещении сделок в которых участвуют несовершеннолетние, недееспособные граждане;

4.1.26. принимает меры к обеспечению охраны имущества несовершеннолетних, оставшихся без попечения родителей, не имеющих опекуна (попечителя);
4.1.27. осуществляет контроль за управлением имуществом несовершеннолетних, оставшихся без попечения родителей, и недееспособных граждан;

· Неимущественные права несовершеннолетних:

Лишение родительских прав:

4.1.28. проводит профилактическую работу с родителями, в отношении которых решается вопрос об отобрании у них ребенка, определении ребёнка на полное гособеспечение или лишении их родительских прав

4.1.29. готовит материалы для предъявления иска о лишении родительских прав, ограничении в родительских правах;

4.1.30. дает заключения о восстановлении в родительских правах;

4.1.31. осуществляет совместно с уполномоченными органами отобрание детей при непосредственной угрозе их жизни и здоровью в порядке, установленном законодательством РФ;

4.1.32. принимает участие в исполнении решений судов о передаче или отобрании детей в порядке, установленном законодательством РФ;

4.1.33. ведет картотеку несовершеннолетних, в отношении которых родители лишены родительских прав или ограничены в родительских правах;

Споры о воспитании детей:

4.1.34. готовит заключения по запросу суда по спорам между раздельно проживающими родителями, родственниками и другими лицами о месте жительства несовершеннолетнего, передаче родителям детей, находящихся на воспитании других лиц;

4.1.35. принимает участие в судебных процессах при рассмотрении споров, связанных с воспитанием детей и защитой их имущественных и личных неимущественных прав и охраняемых законов интересов и представляет заключения по рассматриваемым спорам;

4.1.36. содействует обеспечению права родителя, проживающего отдельно от детей, на общение с ними и участие в их воспитании;

4.1.37. рассматривает вопрос о возможности общения деда, бабушки со своими несовершеннолетними внуками;

4.1.38. принимает меры к устранению разногласий между родителями, родственниками и другими лицами по вопросам воспитания детей;

Другие неимущественные права:

4.1.39. дает заключение о возможности временной передачи детей, находящихся в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории РФ;
4.1.40 выдает направления гражданам РФ – кандидатам в опекуны (попечители), приемные родители, усыновители на посещение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в 
организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, для решения вопроса о принятии (или отказе в принятии) ребенка на воспитание в семью;
4.1.41. дает ходатайства детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, на поступление на подготовительные курсы и обучение в колледжи, ВУЗы и другие образовательные учреждения на льготных основаниях;

4.1.42. дает разрешение о возможности заключения трудового договора с учащимися, достигшими возраста четырнадцати лет, на выполнение в свободное от учебы время легкого труда;

4.2. В сфере приобретения полной дееспособности:

4.2.1.готовит документы на рассмотрение Главе местной администрации в целях получения разрешения на вступление в брак несовершеннолетних с 16-тилетнего возраста, передает проект постановления на утверждение Главе местной администрации;

4.2.2. готовит документы на рассмотрение Главе местной администрации  для решения вопроса об объявлении несовершеннолетних полностью дееспособными (эмансипация) и представляет на утверждение Главе местной администрации проект постановления;

4.3. В сфере усыновления (удочерения):

4.3.1. ведет учет подлежащих усыновлению (удочерению) детей;

4.3.2. устанавливает юридическую обоснованность и педагогическую целесообразность усыновления (удочерения) (по представленным кандидатом в усыновители (удочерители) документам и результатам личной беседы):

4.3.3. готовит заключения в суд об обоснованности и соответствии усыновления (удочерения) интересам ребенка, отмене усыновления (удочерения);

4.3.4. осуществляет учет кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители и дает заключение об их способности к выполнению данных обязанностей.

4.3.5. ведет учет усыновленных (удочеренных) детей и обеспечивает тайну усыновления (удочерения);

4.3.6. осуществляет наблюдение за условиями воспитания усыновленных (удочеренных) детей, готовит материалы по отмене усыновления (удочерения);

4.4. В сфере организации опеки (попечительства) над ограниченно дееспособными, недееспособными гражданами, патронажа над совершеннолетними дееспособными гражданами:

4.4.1. готовит документы для установления (отмены) опеки (попечительства) над недееспособными гражданами, ограниченно дееспособными гражданами, для установления (отмены)  патронажа над совершеннолетними дееспособными недееспособными гражданами.
4.4.2. готовит проекты постановлений и передает документы Главе местной администрации для принятия решения об установлении (отмене) опеки (попечительства) над недееспособными гражданами, гражданами, ограниченными судом в дееспособности, об установлении (отмене) патронажа над совершеннолетними дееспособными гражданами;

4.4.3. ведет учет вышеперечисленных граждан;

4.4.4. обследует условия жизни недееспособных граждан и граждан, ограниченных в дееспособности, находящихся под опекой (попечительством), под патронажем;
4.4.5. осуществляет надзор за осуществлением опекунами, попечителями, помощниками возложенных на них обязанностей;

4.4.6. осуществляет контроль за распоряжением имуществом опекаемых и подопечных граждан;

4.4.7. участвует в судебных процессах по поводу признания гражданина недееспособным, ограниченно дееспособным;

4.4.8. ведет установленную документацию по опеке (попечительству) над совершеннолетними гражданами.

5. Полномочия отдела
Для реализации возложенных на него функций отдел имеет право:

5.1. взаимодействовать с профильными Комитетами Администрации Санкт-Петербурга, руководителями образовательных и медицинских учреждений, органами внутренних дел и другими органами, учреждениями и организациями;

5.2. запрашивать  учреждения, организации по вопросу предоставления информации, материалов и документов и их копий по всем вопросам, связанным с защитой прав и законных интересов несовершеннолетних и недееспособных;

5.3. привлекать участковых инспекторов, инспекторов Отделов профилактики правонарушений несовершеннолетних, социальных, медицинских и педагогических работников учреждений, специалистов жилищных органов для обследования условий воспитания и жилищно-бытовых условий несовершеннолетних, приглашать выше перечисленных лиц в качестве свидетелей или экспертов на судебные заседания;

5.4. приглашать на собеседование родителей, должностных лиц, опекунов (попечителей) и других граждан по вопросам защиты прав несовершеннолетних;

5.5. посещать и обследовать семьи, имеющие несовершеннолетних детей при осуществлении полномочий по защите прав и законных интересов несовершеннолетних;

5.6. в установленном порядке посещать несовершеннолетних, проводить беседы с ними, их родителями или законными представителями и иными лицами; 

5.8. согласовывать, готовить и представлять материалы, проекты постановлений на проверку, рассмотрение и утверждение в установленном порядке Главе местной администрации по предметам ведения;

5.9. проверять исполнение организациями и гражданами решений местной администрации в пределах компетенции Отдела.

5.10. инспектировать учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей по вопросам охраны прав детства;

5.11. защищать жилищные права несовершеннолетних и недееспособных граждан путем постановки на контроль их жилой площади.

5.12. вести прием граждан, представителей организаций в установленном порядке.

5.13. давать заключения, разъяснения гражданам, представителям организаций и учреждений по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

5.14. требовать предоставления транспортных средств или возмещения расходов при исполнении функций, по доставке несовершеннолетних из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в учреждения здравоохранения, образования, социальной защиты и другие учреждения в связи с осуществлением  полномочий по защите прав и законных интересов несовершеннолетних.

5.15. сотрудники Отдела в целях предупреждения безнадзорности, беспризорности и правонарушений несовершеннолетних используют предоставленные законодательством РФ и законодательством субъектов РФ полномочия, связанные с осуществлением ими функции опеки и попечительства, а также пользуются правами, предусмотренными действующим законодательством РФ; 

5.16.осуществлять отдельные виды деятельности по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в пределах своих полномочий;
5.17. требовать обеспечения безопасных условий и охраны труда в соответствии законодательством РФ.

5.18. отказаться от выполнения работ в случае возникновения опасности для жизни и здоровья сотрудников Отдела.

5.19. посещать семинары и совещания по вопросам, непосредственно относящимся к компетенции отдела.

6. Обязанность и порядок обжалования действий Отдела.

6.1. действия сотрудников отдела могут быть обжалованы в порядке установленном законодательством Российской Федерации.

7. Ответственность.

7.1. Сотрудники Отдела несут персональную ответственность за качество, сроки выполнения (невыполнения) возложенных на них задач в соответствии с должностными инструкциями, трудовыми договорами, настоящим Положением, приказами, поручениями начальника Отдела в случае и в порядке, предусмотренных действующим Законодательством РФ.

8. Прекращение деятельности.

8.1. Деятельность Отдела прекращается в порядке, установленном действующим законодательством РФ.
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