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1. Общие положения

1.1. Положение об отделе по социальным вопросам администрации города Чебоксары (далее – Положение) является основным документом, определяющим правовой статус, основные цели, задачи и функции отдела по социальным вопросам администрации города Чебоксары  (далее – Отдел), права, ответственность и организацию его деятельности.

1.2. Отдел является структурным подразделением администрации города Чебоксары (далее – администрация города). Место нахождения: Чувашская Республика, г. Чебоксары,  улица Карла Маркса, дом 36.
1.3. Отдел подчиняется в административном и функциональном отношении заместителю главы администрации по социальным вопросам  администрации города.
1.4. Полное наименование Отдела: отдел по социальным вопросам администрации города Чебоксары.

1.5. Сокращенное наименование Отдела: отдел по социальным вопросам.
1.6. Отдел в своей деятельности руководствуется: Конституцией Российской Федерации и Конституцией Чувашской Республики, Законами Российской Федерации и Чувашской Республики; Указами Президента Российской Федерации и Главы Чувашской Республики; постановлениями Правительства Российской Федерации и Кабинета Министров Чувашской Республики; решениями Чебоксарского городского Собрания депутатов; Уставом муниципального образования города Чебоксары - столицы Чувашской Республики; Положением о муниципальной службе муниципального образования города Чебоксары - столицы Чувашской Республики, утвержденным решением Чебоксарского городского Собрания депутатов от 17.04.2008 № 964; Положением об исполнительно-распорядительном органе города Чебоксары - администрации города Чебоксары, утвержденным решением Чебоксарского городского Собрания депутатов от 23.12.2014 № 1788; другими муниципальными правовыми актами муниципального образования города Чебоксары - столицы Чувашской Республики; локальными нормативными актами администрации города;  настоящим Положением и другими нормативными документами.
1.7. Структура Отдела утверждается Чебоксарским городским собранием депутатов по представлению главы администрации города Чебоксары, штатное расписание Отдела утверждается главой администрации города Чебоксары в пределах средств, утвержденных в бюджете города Чебоксары, с учетом объема и особенностей работы в соответствии с установленными нормативами численности персонала.

1.8. Основные понятия, применяемые в настоящем Положении, по своему содержанию соответствуют понятиям, используемым в федеральном законодательстве и законодательстве Чувашской Республики, регулирующем отношения в сфере опеки и попечительства:
1.9.1. недееспособный гражданин – гражданин, признанный судом недееспособным по основаниям, предусмотренным ст. 29 Гражданского кодекса Российской Федерации;

1.9.2. не полностью дееспособный гражданин – гражданин, ограниченный судом в дееспособности по основаниям, предусмотренным ст. 30 Гражданского кодекса Российской Федерации;

1.9.3. подопечный – гражданин, в отношении которого установлена опека или попечительство;

1.9.4. опека – форма устройства признанных судом недееспособными граждан, при которой назначенные органом опеки и попечительства граждане (опекуны) являются законными представителями подопечных и совершают от их имени и в их интересах все юридически значимые действия;

1.9.5. попечительство – форма устройства граждан, ограниченных судом в дееспособности, при которой назначенные органом опеки и попечительства граждане (попечители) обязаны давать согласие подопечным на совершение ими действий в соответствии со ст. 30 Гражданского кодекса Российской Федерации;
1.9.6. патронаж – устанавливается в отношении совершеннолетнего дееспособного гражданина, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, в соответствии со ст. 41 Гражданского кодекса Российской Федерации.
2. Основные цели и задачи

2.1. Целями деятельности Отдела являются: 

2.1.1. обеспечение исполнения государственных полномочий Чувашской Республики по опеке и попечительству над гражданами, признанными судом недееспособными или не полностью дееспособными, проживающими на территории города Чебоксары (далее – подопечные);
2.1.2. реализация согласованной политики повышения качества и уровня жизни населения, основанной на стратегиях Всемирной организации здравоохранения «Здоровые города» и Ассоциации «Здоровые города, районы и поселки».
2.2. Для достижения поставленных целей Отдел решает следующие задачи:

2.2.1. принятие мер по установлению опеки и попечительства над гражданами, признанными судом недееспособными или не полностью дееспособными, проживающими на территории города Чебоксары, помещению в соответствии с законом в лечебные учреждения, учреждения социальной защиты населения или другие аналогичные организации, назначению попечителя гражданам, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности;
2.2.2. обеспечение контроля в пределах предоставленных законодательством полномочий за содержанием лиц, признанных решением суда недееспособными или ограниченно дееспособными, и лиц, над которыми установлен патронаж;

2.2.3. координация разработки и исполнения планов мероприятий по реализации проекта Европейского Регионального Бюро Всемирной организации здравоохранения «Здоровые города» и Ассоциации «Здоровые города, районы и поселки». 
3. Функции

3.1. Для решения поставленных перед Отделом  задач за ним закрепляются следующие функции:

3.1.1. В сфере принятия мер по установлению опеки и попечительства над гражданами, признанными судом недееспособными или не полностью дееспособными, проживающими на территории города Чебоксары, помещению в соответствии с законом в лечебные учреждения, учреждения социальной защиты населения или другие аналогичные организации, назначению попечителя гражданам, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности:

3.1.1.1. ведение учёта совершеннолетних граждан, которые находятся под опекой (попечительством) и над которыми установлен патронаж;
3.1.1.2. ведение подбора, учета и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами (попечителями), в порядке, определенном Правительством Российской Федерации.
3.1.1.3. участие по доверенности в рассмотрении судами споров, связанных с осуществлением опеки (попечительства), а также в принудительном исполнении принятых судебных решений в случаях, установленных законодательством Российской Федерации;
3.1.1.4. подготовка проектов документов о целесообразности помещения лица, признанного судом недееспособным вследствие психического расстройства, в психиатрическое или психоневрологическое учреждение в установленном законодательством Российской Федерации порядке;

3.1.1.5. содействие устройству лиц, признанных судом недееспособными вследствие психического расстройства, в психиатрические или психоневрологические учреждения, учреждения социального обслуживания в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3.1.1.6. осуществление устройства совершеннолетних дееспособных лиц, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, в соответствующие стационарные учреждения социального обслуживания;

3.1.1.7. подготовка проектов документов о назначении лицу, признанному судом недееспособным или ограниченно дееспособным, опекуна (попечителя) с согласия последнего и совершеннолетнему дееспособному лицу, которое по состоянию здоровья не может самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, помощника с согласия лица, над которым установлен патронаж;
3.1.1.8. подготовка проектов документов о прекращении патронажа по требованию лица, над которым он установлен;
3.1.1.9. разработка и выдача бланков заявлений по улучшению работы с гражданами;
3.1.1.10. проведение приема граждан по вопросам, относящимся к функциям отдела по социальным вопросам, и обеспечение рассмотрения письменных обращений физических и юридических лиц в соответствии с установленной компетенцией и выполнение их законных требований;
3.1.1.11. подготовка проектов постановления администрации города Чебоксары о назначении опеки и попечительства, назначении попечителя (помощника) совершеннолетнему дееспособному лицу;
3.1.1.12. регистрация опекунского удостоверения с присвоением порядкового номера и его выдачи;

3.1.1.13. подготовка проектов документов по предварительному разрешению на совершение опекуном (попечителем) сделок по отчуждению имущества лица, в отношении которого установлена опека (попечительство);
3.1.1.14. подготовка проектов договоров доверительного управления имуществом подопечных в соответствии со статьей 38 Гражданского кодекса Российской Федерации;
3.1.1.15. подготовка в суд искового заявления 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 ограничен в дееспособности;

3.1.1.16. формирование и ведение личных дел недееспособных граждан и граждан, ограниченных в дееспособности, а также дееспособных граждан, находящихся под патронажем, обеспечение конфиденциальности при хранении личных дел;

3.1.1.17. направление в УПФ сведений об установлении опеки (попечительства) над лицом, признанным судом недееспособным или ограниченно дееспособным, патронажа над совершеннолетним дееспособным лицом, которое по состоянию здоровья не может самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, и управлении имуществом лица, признанного судом недееспособным вследствие психического расстройства, а также о последующих изменениях, связанных с опекой (попечительством) и управлением имуществом недееспособного лица;
3.1.1.18. представление законных интересов недееспособных граждан (ограниченно дееспособных), находящихся под опекой или попечительством, в отношении с любыми лицами (в том числе в судебных, нотариальных, налоговых органах и др.), если действия опекунов или попечителей по представлению законных интересов подопечных противоречат законодательству субъектов Российской Федерации или интересам подопечных, либо если опекуны или попечители не осуществляют защиту законных интересов подопечных;
3.1.1.19. подготовка личных дел недееспособных граждан или не полностью дееспособных граждан при перемене места жительства для направления в орган опеки и попечительства по новому месту жительства подопечного;
3.1.1.20. регистрация личных дел в журнале учета личных дел совершеннолетних подопечных;

3.1.1.21. подготовка постановления о снятии опеки в связи со смертью недееспособного (ограниченно дееспособного) гражданина для передачи личного дела в архив;
3.1.1.22. формирование единой системы учета лиц, признанных судом недееспособными, а также ведение учета лиц, над которыми установлена опека.
3.1.1.23. обеспечение конфиденциальности персональных данных, содержащихся в программных комплексах, входящих в состав информационных систем персональных данных администрации города Чебоксары;
3.1.1.24. своевременно подготавливать (актуализировать) информацию на стендах, бланках заявлений по вопросам опеки и попечительства;
3.1.1.25. осуществление иных полномочий по опеке и попечительству совершеннолетних лиц, установленные законодательством Российской Федерации и Чувашской Республики.
3.1.2. В сфере обеспечения контроля в пределах предоставленных законодательством полномочий за содержанием лиц, признанных решением суда недееспособными или ограниченно дееспособными, и лиц, над которыми установлен патронаж:
3.1.2.1. выездные проверки к гражданам, которые находятся под опекой (попечительством) и над которыми установлен патронаж; 

3.1.2.2. обеспечение защиты имущественных и личных неимущественных прав и законных интересов граждан, нуждающихся в установлении над ними опеки или попечительства, и граждан, находящихся под опекой или попечительством и лиц, над которыми установлен патронаж;
3.1.2.3. обеспечение надзора за деятельностью опекунов и попечителей, а также организаций, в которые помещены недееспособные или не полностью дееспособные граждане;
3.1.1.4. осуществление контроля за исполнением помощником совершеннолетнего дееспособного гражданина своих обязанностей и извещают находящегося под патронажем гражданина о нарушениях, допущенных его помощником и являющихся основанием для расторжения заключенных между ними договора поручения, договора доверительного управления имуществом или иного договора;
3.1.1.5. обеспечение сохранности имущества граждан, находящихся под опекой или попечительством либо помещенных под надзор в медицинские организации, организации, оказывающие социальные услуги или иные организации.
3.1.3. В сфере координации разработки и исполнения планов мероприятий по реализации проекта Европейского Регионального Бюро Всемирной организации здравоохранения «Здоровые города» и Ассоциации «Здоровые города, районы и поселки»:
3.1.3.1. координация проекта Европейского Регионального Бюро Всемирной организации здравоохранения «Здоровые города» в городе Чебоксары;
3.1.3.2. лингвистическая обработка информационного контента: англо-русский и русско-английский перевод материалов проекта «Здоровые города»;
3.1.3.3. поддержание международной коммуникации по вопросам повышения качества жизни населения в рамках проекта «Здоровые города» (включая рабочую переписку и электронный документообмен, регулярное участие в семинарах посредством аудио/видео-конференцсвязи);
3.1.3.4. обеспечение участия города Чебоксары в деятельности Ассоциации «Здоровые города, районы и посёлки», направленной на здоровьесбережение населения;
3.1.3.5. организация и проведение мероприятий различного уровня (конференции, ассоциации, форумы, семинары, рабочие группы, совещания, встречи и пр.) в городе Чебоксары в рамках проекта ЕРБ ВОЗ «Здоровые города» и деятельности Ассоциации «Здоровые города, районы и посёлки»;

3.1.3.6. подготовка для размещения в средствах массовой информации материалов (пресс-релизов, новостей и т.д.) по реализации в Чебоксарах проекта ЕРБ ВОЗ «Здоровые города», мероприятий по обеспечению в городе беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных групп населения к объектам социальной инфраструктуры, деятельности городского Опекунского совета и другим вопросам, относящимся к компетенции Отдела; 
3.1.3.7. проведение заседания координационного совета проекта Европейского Регионального Бюро Всемирной организации здравоохранения «Здоровые города» в городе Чебоксары;
3.1.3.8. проведение социологических опросов и исследований общественного мнения об отношении к здоровью; выявление актуальных проблем, оказывающих наиболее значимое влияние на состояние индивидуального и общественного здоровья; 
3.1.3.9. формирование «Профиля здоровья города Чебоксары» с анализом положительных и негативных изменений, внесением корректирующих дополнений по всем аспектам деятельности муниципалитета, влияющим на здоровье населения;

3.1.4. Прочие функции:
3.1.4.1. актуализировать правовые акты администрации города в сферах деятельности Отдела;

3.1.4.2. обеспечивать соблюдение требований Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

3.1.4.3. оказывать консультативную помощь гражданам по вопросам опеки и попечительства; 
3.1.4.4. разработка и реализация местных программ по вопросам социальной поддержки граждан, участие в разработке иных решений, предусматривающих социально-экономические, правовые, организационные меры.
3.1.4.5. формирование документов на рассмотрение обеспечивать осуществление мониторинга правоприменения законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Чувашской Республики в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации, Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами города Чебоксары;
3.1.4.6. осуществлять разработку и обеспечивать реализацию мероприятий муниципальной программы города Чебоксары «Социальная поддержка граждан города Чебоксары», утвержденной постановлением администрации города Чебоксары от 30.12.2013 № 4440 и «Доступная среда в городе Чебоксары», утвержденной постановлением администрации города Чебоксары от 27.12.2018 № 2561; 
3.1.4.7. обеспечивать защиту персональных данных муниципальных служащих администрации города, граждан выразивших желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина, недееспособных (ограниченно дееспособных) граждан, граждан над которыми установлен патронаж;
3.1.4.8. формировать и представлять в установленные сроки отчетности в органы статистики, Чебоксарскому городскому Собранию депутатов, ведомственные министерства и т.д.;
3.1.4.9. подготавливать документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив;
3.1.4.10. наполнение сайта «Социальная политика города Чебоксары» актуальным контентом;
3.1.4.11. представлять информацию и материалы, необходимые для работы, вести протокола заседания, своевременно пересматривать и актуализировать состав следующих коллегиальных органов администрации города: 

· комиссии администрации города Чебоксары по установлению ежемесячной доплаты к пенсии и пенсии за выслугу лет;
· комиссии по координации деятельности в сфере формирования доступной среды жизнедеятельности для инвалидов и других маломобильных групп населения в городе Чебоксары; 
· санитарно- противоэпидемической комиссии администрации города Чебоксары.
3.1.4.12.  участвовать в качестве членов в работе следующих комиссий, созданных в территориальных, отраслевых и функциональных органах администрации города: 

· комиссии по определению уровня защищенности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных администрации города Чебоксары;
· комиссии по уничтожению персональных данных в администрации города Чебоксары;
· комиссии по обследованию жилых помещений инвалидов и общего имущества в многоквартирных домах, в которых проживают инвалиды, в целях их приспособления с учетом потребностей инвалидов и обеспечения условий их доступности для инвалидов; 

3.1.4.13. обеспечение функционирования «Единой государственной информационной системы социального обеспечения (ЕГИССО) на территории города Чебоксары;


3.1.4.14.
 подтверждение учетной записи граждан на Едином портале государственных услуг и муниципальных услуг (функций).
4. Права и полномочия
4.1. Отдел  имеет право:

4.1.1. давать структурным подразделениям администрации города и отдельным работникам разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
4.1.2. запрашивать и получать в установленном порядке документы, материалы и иную информацию, необходимую для выполнения задач и функций Отдела, установленных настоящим Положением;
4.1.3. проводить совещания, а также участвовать в совещаниях, конференциях и семинарах по вопросам компетенции Отдела; 
4.1.4. использовать ресурсы администрации города  (помещения, мебель и оргтехника, сотовая связь, информационные сервисы и пр.);
4.1.5. в необходимых случаях, при выполнении поручений главы администрации города Чебоксары и/или заместителя главы администрации по социальным вопросам привлекать к совместной работе работников других структурных подразделений администрации города для выполнения возложенных задач (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет - то с разрешения главы администрации города Чебоксары);
4.1.6. разрабатывать проекты муниципальных правовых актов и локальных нормативных актов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела (положений, постановлений, распоряжений);
4.1.7. знакомиться с решениями главы администрации города Чебоксары и/или заместителя главы администрации по социальным вопросам, касающимися деятельности Отдела.
4.2. Для реализации своих прав начальник Отдела, а по его письменному поручению работники Отдела наделены следующими полномочиями:

4.2.1. готовить и вносить предложения, принимать решения, подписывать и визировать документы по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
4.2.2. распределять обязанности, права и ответственность между работниками Отдела, при необходимости делегировать свои полномочия другому работнику Отдела;
4.2.3. вступать во взаимоотношения и посещать в установленном  порядке для исполнения задач и функций Отдела предприятия, учреждения, организации независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности;
4.2.4. осуществлять контроль соблюдения муниципальных правовых актов и локальных нормативных актов администрации города, по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
4.2.5. вносить главе администрации города Чебоксары и/или заместителю главы администрации по социальным вопросам предложения о принятии соответствующих мер к работникам администрации города, нарушающим требования действующего законодательства, муниципальных правовых актов и локальных нормативных актов администрации города.
5. Организация деятельности
5.1. Организация работы Отдела.
5.1.1. Оперативное руководство деятельностью Отдела осуществляет начальник  Отдела. 
5.1.2. Обязанности работников Отдела устанавливаются их должностными инструкциями.

5.1.3. Распределение обязанностей между работниками Отдела осуществляется начальником Отдела, исходя из объема задач и функций, возлагаемых на Отдел.
5.2. Взаимодействие (служебные связи).
5.2.1. Для осуществления функций, предусмотренных настоящим Положением, Отдел взаимодействует:
· со всеми структурными подразделениями администрации города согласно приложению к настоящему Положению;

· со структурными подразделениями территориальных, отраслевых и функциональных органов администрации города;
· с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти (Министерство внутренних дел по Чувашской Республике, Управление Пенсионного Фонда Российской Федерации в г. Чебоксары Чувашской Республики и др.);
· с администрацией Главы Чувашской Республики;                                                                                                                                                    

· с иными государственными органами (Министерство здравоохранения Чувашской Республики, Министерство труда и социальной защиты Чувашской Республики, судебные органы, Прокуратура города Чебоксары и др.)

· с Чебоксарским городским Собранием депутатов.
5.2.2. Разногласия, возникающие между Отделом и  другими структурными подразделениями администрации города, разрешаются заместителем главы администрации по социальным вопросам или главой администрации города Чебоксары.

6. Ответственность
6.1. Персональную ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных на Отдел задач и функций несет начальник Отдела.

6.2. Степень ответственности муниципальных служащих Отдела определяется в соответствии с распределением прав и обязанностей и закрепляется в должностных инструкциях.

Начальник  отдела
по социальным вопросам                  _____________________  /Г.Г. Васильева/
«___»________________20______ г.

Приложение 
к Положению об отделе по социальным вопросам
Служебные связи  отдела по социальным вопросам (далее – Отдел)
Отдел   ПОЛУЧАЕТ:

	№ п/п
	Наименование документа/информации
	Наименование отправителя документа/ информации
	Срок получения документа/ информации

	1
	2
	3
	4

	1
	· согласованные проекты разработанных Отделом муниципальных (локальных) нормативных актов, относящихся к деятельности Отдела, либо замечания и рекомендации по представленным проектам;

· правовые заключения по вопросам юридического характера по вопросам, возникающим в процессе деятельности Отдела;

· доверенности на представление интересов администрации города;

· запросы о предоставлении сведений и документов, относящихся к компетенции Отдела, необходимых для реализации функций Правового управления
	Правовое управление
	в течение 5 рабочих дней

	2
	документы и иная информация, необходимая для выполнения функциональных обязанностей Отдела
	Все структурные подразделения
	По необходимости


Отдел  ПЕРЕДАЕТ:

	№ п/п
	Наименование документа/информации
	Наименование получателя документа/ информации
	Срок представления документа/ информации

	1
	2
	3
	4

	1
	· на согласование проекты разработанных Отделом муниципальных (локальных) нормативных актов, относящихся к деятельности Отдела;

· предложения об изменении действующих или отмене фактически утративших силу муниципальных (локальных) нормативных актов;

· заявки на оформление доверенностей на представление интересов администрации города;

· сведения и документы, относящиеся к компетенции Отдела, необходимые для реализации функций Правового управления
	Правовое управление
	По необходимости

	2
	документы и иная информация, относящаяся к компетенции Отдела, необходимая для выполнения функциональных обязанностей других структурных подразделений
	Все структурные подразделения
	По необходимости


Начальник  отдела
по социальным вопросам                  _____________________  /Г.Г. Васильева/
«___»________________20______ г.
