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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
начальника служби у справах дітей  

 Дніпродзержинської міської ради
1. Загальна частина
1.1. Начальник служби у справах дітей Дніпродзержинської міської ради 
(далі – начальник служби) є посадовою особою виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку. 
1.2. На посаду начальника служби призначаються особи, які мають повну вищу освіту, відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування на керівних посадах не менше 3 років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах управління не менше 5 років.

1.3. Начальник служби безпосередньо підпорядкований заступникові міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради за напрямом діяльності.
1.4. Начальнику служби безпосередньо підпорядковані заступник 
начальника служби – завідувач сектору з питань усиновлення та сімейних форм виховання, головний бухгалтер, головні спеціалісти, директор центру соціально-психологічної реабілітації дітей, в оперативному підпорядкуванні  –  районні служби.
1.5. Начальник служби у своїй діяльності керується Конституцією України; законами України „Про місцеве самоврядування в Україні”, „Про службу в органах місцевого самоврядування”, „Про засади запобігання і протидії корупції”, „Про звернення громадян”, „Про інформацію”, „Про доступ до публічної інформації”, „Про захист персональних даних”, „Про органи і службу у справах дітей та спеціальні установи для дітей”, „Про Загальнодержавну програму „Національний план дій щодо реалізації Конвенції ООН про права дитини” на період до 2016 року”, Сімейним, Цивільним, Цивільно-процесуальним кодексами України,  „Про охорону дитинства”, „Про забезпечення організаційно-правових умов соціального захисту дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування”, указами та розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами Кабінету Міністрів України „Про затвердження Порядку провадження діяльності з усиновлення та здійснення нагляду за дотриманням прав усиновлених дітей”, „Питання діяльності органів опіки та піклування, пов’язаної із захистом прав дитини”, „Про затвердження Положення про прийомну сім’ю”, „Про затвердження Положення про дитячий будинок сімейного типу”, наказами Міністерства України у справах сім’ї, молоді та спорту „Про ведення Єдиного електронного банку даних дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування, і громадян, які бажають взяти їх на виховання та Єдиного електронного банку даних дітей, які опинились у складних життєвих обставинах”, „Про затвердження  Порядку взаємодії центрів соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді і служб у справах дітей у процесі встановлення опіки, піклування, створення та забезпечення діяльності прийомних сімей та дитячих будинків сімейного типу”; рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови; регламентами міської ради та її виконавчого комітету; Правилами внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради; Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради; положенням про виконавчий орган; положеннями про службу у справах дітей; інструкцією з діловодства;цією посадовою інструкцією.
1.6. Начальник служби повинен знати Конституцію України; акти законодавства та нормативні документи щодо державної служби та служби в органах місцевого самоврядування; укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, закони України „Про засади запобігання і протидії корупції”, „Про звернення громадян”, „Про інформацію”, „Про доступ до публічної інформації”, „Про захист персональних даних” „Про органи і службу у справах дітей та спеціальні установи для дітей”, „Про Загальнодержавну програму „Національний план дій щодо реалізації Конвенції ООН про права дитини” на період до 2016 року”, Сімейний, Цивільний, Цивільно-процесуальний кодекси України, „Про забезпечення організаційно-правових умов соціального захисту дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування”, „Про охорону дитинства”, постанови Кабінету Міністрів України „Про затвердження Порядку провадження діяльності з усиновлення та здійснення нагляду за дотриманням прав усиновлених дітей”, „Питання діяльності органів опіки та піклування, пов’язаної із захистом прав дитини, „Про затвердження Положення про прийомну сім’ю”, „Про затвердження Положення про дитячий будинок сімейного типу”, накази Міністерства України у справах сім’ї, молоді та спорту „Про затвердження  Порядку взаємодії центрів соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді і служб у справах дітей у процесі встановлення опіки, піклування, створення та забезпечення діяльності прийомних сімей та дитячих будинків сімейного типу”, „Про ведення Єдиного електронного банку даних дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування, і громадян, які бажають взяти їх на виховання та Єдиного електронного банку даних дітей, які опинились у складних життєвих обставинах” та законодавчі, нормативні документи, що регулюють питання соціального захисту і профілактики правопорушень серед осіб, які не досягли вісімнадцятирічного віку, практику застосування чинного законодавства; законодавство про працю; Правила внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради; Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради; Єдину державну систему діловодства; правила охорони праці та протипожежного захисту; основні програми роботи на комп’ютері; державну мову.

1.7. На час відсутності начальника служби виконання його обов’язків покладається на заступника начальника – завідувача сектору з питань усиновлення та сімейних форм виховання або головного спеціаліста служби.                                             

2. Завдання та обов’язки
Начальник служби:

2.1. Здійснює керівництво діяльністю служби, несе персональну відповідальність за діяльність служби, центру соціально-психологічної реабілітації дітей, за виконання покладених на службу завдань, за ефективне і цільове використання бюджетних коштів, збереження й ефективне використання комунального майна, що перебуває на балансі служби.

2.2. Здійснює розподіл обов’язків між посадовими особами служби.

2.3. Готує положення про службу та посадові інструкції посадових осіб служби. Подає згідно з чинним законодавством пропозиції керівництву про призначення, звільнення з посад та переміщення посадових осіб служби, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень.

2.4. Вживає необхідних заходів щодо підвищення кваліфікації працівників.

2.5. Формує кадровий резерв на посадових осіб служби.

2.6. Видає в межах своєї компетенції накази, розпорядження, організовує та контролює їх виконання. 
2.7. Організовує роботу служби відповідно до планів роботи виконавчого комітету міської ради та її структурних підрозділів, відділення кримінальної міліції у справах дітей, а також контролює їх виконання.

2.8. Організовує роботу служби щодо виконання рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, а також постанов вищих органів влади вищого рівня, що стосуються  забезпечення прав, свобод і законних інтересів дітей, у тому числі дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, запобігання вчиненню ними правопорушень, контроль за виконанням цих заходів.
2.9. Забезпечує розроблення та виконання міських програм з питань забезпечення прав і свобод дітей, поліпшення соціального захисту дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування. 

2.10. Забезпечує взаємодію з постійними комісіями міської ради з питань освіти, культури, молоді та спорту та з питань правової політики, законності та правопорядку.

2.11. Здійснює контроль:
2.11.1. За станом трудової та виконавської дисципліни міської служби та служб районних у місті рад, центру соціально-психологічної реабілітації дітей, сприяє створенню у колективі толерантних  взаємовідносин.
2.11.2. За захистом прав, свобод і інтересів дітей, дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування.

2.12.3. За умовами утримання та виховання дітей у центрі соціально-психологічної реабілітації дітей.

 2.12.4. За інформацією, яка введена районними службами у справах дітей до Єдиного електронного банку даних про дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, і сім’ї потенційних усиновлювачів, опікунів, піклувальників, прийомних батьків, батьків-вихователів та Єдиного електронного банку даних дітей, які опинились в складних життєвих обставинах. 
 2.13. Здійснює нагляд за роботою з документами, які мають гриф обмеженого доступу „Для службового користування”.

 2.14. Координує роботу районних служб у справах дітей.
 2.15. Розробляє пропозиції щодо бюджетних асигнувань до проектів програм соціально-економічного розвитку міста в частині соціального захисту, забезпечення прав, свобод і законних інтересів дітей та запобігання вчиненню ними правопорушень. 
 2.16. Розробляє проекти програм, розпорядчих актів різної ваги,  спрямованих на забезпечення прав, свобод і законних інтересів дітей.
  2.17. Координує організацію загальноміських заходів, нарад у сфері соціального захисту дітей, запобігання бездоглядності та вчиненню ними правопорушень.
2.18. Організовує перевірки стану виховної роботи з дітьми у навчальних закладах, за місцем проживання, на підприємствах, в установах та організаціях усіх форм власності, де працюють діти.
2.19. Здійснює загальне керівництво щодо ведення діловодства у підпорядкованому структурному підрозділі. 
2.20. Здійсню контроль за дотриманням посадовими особами служби антикорупційного законодавства та законодавства з питань служби в органах місцевого самоврядування. Здійснює контроль за станом трудової та виконавської дисципліни в службі.

2.21. Контролює підготовку звітності про роботу служби до вищестоящих органів.

2.22. Організовує розгляд звернень громадян, що відносяться до компетенції служби, вживає необхідних заходів щодо їх виконання.
2.23. Здійснює особистий прийом громадян з питань соціального захисту дітей.
          2.24. Визначає відповідальних з питань запитів на інформацію стосовно діяльності служби у справах дітей міської ради.
          2.25. Визначає категорію публічної інформації з обмеженим доступом.
          2.26. Здійснює контроль за достовірністю переданих в електронному вигляді для оприлюднення проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету, що підлягають обговоренню, прийнятих рішень міської ради та її виконавчого комітету, виданих розпоряджень міського голови та іншої публічної інформації.
           2.27. Координує періодичність надання публічної інформації та її оновлення.
          2.28. Забезпечує правильність ведення обліку, зберігання та використання документів з грифом „Для службового користування”.
2.29. Організовує роботу щодо визначення баз персональних даних.
2.30. Визначає відповідальних за обробку персональних даних служби у справах дітей міської ради.
          2.31. Забезпечує правильність ведення обліку, зберігання та використання бази персональних даних „Працівники”.
2.32. Забезпечує заходи щодо запобігання і протидії корупції та контроль за додержанням антикорупційного законодавства посадовими особами служби.

3. Права
Начальник служби має право:

3.1. Вирішувати питання міської служби, координувати діяльність служб, утворених при виконавчих органах районних у місті рад. Здійснювати розпорядчо-дорадчі функції відповідно до чинного законодавства. Надавати практичну допомогу районним службам, навчальним закладам, підприємствам та організаціям усіх форм власності з питань соціального захисту і профілактики правопорушень серед дітей.
3.2. Робити запити, одержувати у встановленому порядку інформацію та інші матеріали, що відносяться до компетенції служби, від органів місцевого самоврядування, навчальних закладів, підприємств та організацій усіх форм власності.
3.3. Вирішувати питання, що відносяться до компетенції служби, розподіляти між працівниками обов'язки, здійснювати контроль за їх діяльністю, своєчасним та якісним виконанням покладених  завдань та обов’язків.
3.4. Уносити пропозиції щодо підбору кадрів та ротації.
3.5. Видавати у межах своєї компетенції накази, організовувати і контролю їх виконання.

3.6. Подавати на затвердження міському голові за погодженням із фінансовим управлінням міської ради кошторис доходів і видатків та штатний розпис служби в межах граничної чисельності та фонду оплати праці працівників.

3.7. Розпоряджатися коштами у межах затвердженого кошторису витрат на утримання служби та реалізацію цільових програм.

3.8. Звертатися до відповідних органів у разі порушення прав та інтересів дітей, а також з питань працевлаштування, надання їм іншої допомоги до міського центру зайнятості, центру соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді, підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності.
3.9. Перевіряти разом з фахівцями управління освіти і науки міської ради, кримінальної міліції у справах дітей, прокуратури стан виховної роботи з дітьми в навчально-виховних і позашкільних закладах, за місцем проживання, а також на підприємствах.
3.10. Відвідувати дітей, які опинилися у складних життєвих обставинах та перебувають на обліку в районних службах у справах дітей, за місцем їх проживання, навчання, роботи, вживати заходів для соціального захисту дітей.

3.11. Запрошувати для бесіди батьків або опікунів, піклувальників, посадових осіб з метою з’ясування причин та умов, які призвели до порушення прав дітей, бездоглядності та безпритульності, вчинення правопорушень і вживати заходів для усунення таких причин. 

3.12. Перевіряти умови утримання і виховання дітей у спеціальних установах для дітей.
3.13. Скликати у встановленому порядку наради, конференції, семінари з питань за напрямом діяльності.
3.14. Порушувати перед відповідними органами клопотання щодо застосування передбачених законодавством санкцій до суб'єктів підприємницької діяльності, засобів масової інформації, що здійснюють продаж порнографічної продукції, пропагують насильство, жорстокість, сексуальну розпусту.
3.15. Уносити виконкомам міської та районних у місті рад пропозиції щодо застосування заохочення та накладання дисциплінарних стягнень до посадових осіб у разі невиконання ними вимог чинного законодавства у роботі з дітьми.
3.16. Визначати потребу міста у створенні, функціонуванні спеціальних установ для дітей та подавати в установленому порядку пропозиції щодо їх утворення.
3.17. Брати участь у розгляді судами справ щодо дітей і захисту їх прав та інтересів, представляти права дітей у суді.
3.18. Укладати у встановленому порядку угоди про співпрацю з науковими установами, жіночими, молодіжними, дитячими, іншими громадськими та благодійними організаціями. 
3.19. Спільно з відповідними місцевими органами виконавчої влади здійснювати контроль за цільовим використанням державних коштів, виділених на реалізацію прийнятих програм, проектів, заходів.

4. Відповідальність

Начальник служби несе відповідальність за:
4.1. Неякісне несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків, покладених на нього.
4.2. Неякісне виконання розпорядчих та  інструктивних  документів, що є обов'язковими відповідно до регламенту виконавчого комітету Дніпродзержинської міської ради.
4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву міської ради та її виконавчого комітету.
4.4. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради та трудової дисципліни.
4.5. Порушення Попередження про обмеження, пов’язані із прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.

          4.6. Визначення категорії публічної інформації з обмеженим доступом.

          4.7. Несе особисту відповідальність за достовірність переданих в електронному вигляді для оприлюднення проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету, що підлягають обговоренню, прийнятих рішень міської ради та її виконавчого комітету, виданих розпоряджень міського голови та іншої публічної інформації, яка передається в електронному вигляді для розміщення на офіційному веб-сайті міської ради та терміналі. 

         4.8. Несвоєчасне надання публічної інформації та її оновлення.
         4.9. Несе особисту відповідальність за організацію роботи, пов’язаної із захистом персональних даних при її обробці. 

         4.10.
Розголошення персональних даних, які довірено або які стали відомі у зв’язку з виконанням обов’язків.

