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	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
 АДМИНИСТРАЦИИ  

 ЛЕБЕДЯНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ



	___________________
	г. Лебедянь
	№____________


О муниципальной комиссии по делам

несовершеннолетних и защите их прав

в Лебедянском муниципальном районе
        В соответствии с  Федеральным законом от 31.12.2014 г. № 489- ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», законами Липецкой области от 30.12.2004 года № 167 – ОЗ «О комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав в Липецкой области и наделении органов местного самоуправления государственными  полномочиями по  образованию и организации деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав», от 22.08.2007 г. № 87 – ОЗ «О профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в Липецкой области, руководствуясь Уставом Лебедянского муниципального района, в целях совершенствования работы по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних и семейного неблагополучия,  администрация Лебедянского муниципального района
                                                 ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить состав муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав (приложение №1).

2. Управлению делами администрации района (В.Ф.Быстрых) довести настоящие постановление до сведения всех заинтересованных лиц. 

Глава администрации Лебедянского

муниципального района                                                                      М.И.Мицук

Согласовано

Заместитель главы администрации района                                                    В.А.Иншаков

Специалист эксперт комиссии по делам

несовершеннолетних:                                                                                       И.А.Беляева

                                                                                                  Приложение №2
                                                                                                 к постановлению
                                                                                            администрации района

                                                                                            от   14 февраля 2018 г. 
                                                                                                         №   53-а
Должностная инструкция

главного специалиста- эксперта (заместителя председателя комиссии по делам несовершеннолетних  и защите их прав) администрации Лебедянского муниципального района

                                            1.Общие положения

1.1.Настоящая должностная инструкция регулирует порядок осуществления главным специалистом (заместителем председателя комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав) администрации района профессиональной служебной деятельности.

1.2.Должность главного специалиста - эксперта относится в соответствии с реестром должностей муниципальной службы Липецкой области, утвержденным Законом Липецкой области от 2 июля 2007г. № 67-ОЗ «О реестре должностей муниципальной  службы Липецкой области», к группе старших должностей муниципальной службы.

   Код должности по Реестру 2-4-26.

1.3.Главный специалист – эксперт (заместитель председателя комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав) назначается на должность и освобождается от неё распоряжением администрации района.

1.4.Главный специалист – эксперт (заместитель председателя комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав) подчиняется председателю комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, заместителю главы администрации района.

                                           2. Квалификационные требования

2.1.На должность главного специалиста – эксперта (заместителя председателя комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав) назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, стаж муниципальной службы не менее одного года или стаж работы по специальности не менее трех лет.

2.2.Главный специалист - эксперт должен знать:

-Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы и законы Липецкой области, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные н6ормативные правовые акты, регулирующие соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;

-законодательство о муниципальной  службе Российской Федерации и Липецкой области, муниципальные правовые акты о муниципальной службе;

-Устав района;

-законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Липецкой области, Лебедянского муниципального района, регламентирующие статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления;

-основные принципы организации органов государственной власти Российской Федерации, Липецкой области, органов местного самоуправления Лебедянского муниципального района;

-основы права и экономики;

-порядок подготовки, согласования и принятия нормативных правовых актов Лебедянского муниципального района;

-основы информационного, документационного обеспечения деятельности администрации Лебедянского муниципального района;

-положение о комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

-передовой отечественный опыт в области муниципального управления;

-правила делового этикета;

-правила служебного распорядка;

-правила документооборота и работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству в администрации района;

-нормы охраны труда и противопожарной защиты;

2.3.Главный специалист - эксперт должен иметь навыки:

-организации личного труда и планирования рабочего времени;

-владения оргтехникой и средствами коммуникации;

-владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

-основ информационного, документационного обеспечения деятельности администрации Лебедянского муниципального района;

-разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности;

-организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности;
-системного подхода к решению задач;

-аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;

-организации взаимодействия со специалистами других органов и структурных подразделений администрации района для решения вопросов своей деятельности;

-ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;

-систематизации и подготовки аналитического, информационного материала;

-коммуникативности и умения строить межличностные отношения;

-составления и исполнения перспективных и текущих планов;

-владения официально-деловым стилем современного русского языка;

-в области охраны профессиональной служебной деятельности (охраны труда);

-другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

3.Должностные обязанности
3.1.Главный специалист - эксперт (заместитель председателя комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав) исполняет обязанности, соблюдает ограничения, не нарушает запреты и выполняет требования к служебному поведению, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

3.2.Главный специалист - эксперт (заместитель председателя комиссии по делам несовершеннолетних  и защите их прав) обязан:

-организовывать деятельность муниципальной  комиссии по координации и взаимодействию органов, учреждений, контролю за их работой по предупреждению безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних;

-выполнять поручения председателя муниципальной комиссии;

-исполнять обязанности председателя муниципальной  комиссии  в его отсутствие или при невозможности выполнения им обязанностей;

-участвовать в судебных заседаниях при рассмотрении уголовных дел в отношении несовершеннолетних, а также в качестве официального представителя комиссии по делам несовершеннолетних для защиты прав и законных интересов несовершеннолетних при рассмотрении дел по которым комиссия является истцом или ответчиком;

-осуществлять организационное обеспечение деятельности муниципальной комиссии;

-готовить и представлять членам муниципальной комиссии материалы, подлежащие обсуждению на заседании;

-принимать необходимые меры для обращения к исполнению вынесенных муниципальной комиссией постановлений о назначении административных наказаний;

-хранить государственную и иную, охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшие ему известные в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

-вести делопроизводство;

-представлять отчеты, информации областной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

Совместно с комиссией:

-осуществлять меры по защите и восстановлению прав и законных интересов несовершеннолетних, выявлению и устранению причин и условий, способствующих безнадзорности, беспризорности, правонарушениям и антиобщественным действиям несовершеннолетних;

-осуществлять меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации и законодательством области по координации вопросов, связанных с соблюдением условий воспитания, обучения, содержания несовершеннолетних, а также с обращением с несовершеннолетними в учреждениях системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

-осуществлять меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации и законодательством области, по координации деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

-осуществлять подготовку совместно с соответствующими органами или учреждениями материалов, направляемых в суд, по вопросам, связанным с содержанием несовершеннолетних в специальных учебно-воспитательных учреждениях закрытого типа, а также по иным вопросам, предусмотренным законодательством Российской Федерации;

-рассматривать представления органа управления образовательного учреждения об исключении несовершеннолетних, не получивших основного общего образования, из образовательного учреждения и по другим вопросам их обучения в случаях, предусмотренных Законом Российской Федерации 

№ 3266-1 «Об образовании» от 10.07.1992г.; 

-оказывать помощь в трудовом и бытовом устройстве несовершеннолетних, освобожденных из учреждений уголовно-исполнительной системы либо вернувшихся из специальных учебно-воспитательных учреждений, содействие в определении форм устройства других несовершеннолетних, нуждающихся в помощи государства, осуществлять иные функции по социальной реабилитации несовершеннолетних, предусмотренные законодательством Российской Федерации и законодательством области;

-применять меры воздействия в отношении несовершеннолетних, их родителей или законных представителей в случаях и порядке, предусмотренных законодательством Российской Федерации и законодательством области;

-рассматривать дела об административных правонарушениях несовершеннолетних, а также иные дела об административных правонарушениях в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях и Кодексом Липецкой области об административных правонарушениях;

-организовывать прием членами комиссии несовершеннолетних, родителей (законных представителей), обратившихся в комиссию с заявлением или  жалобой, принимать по ним решения;

-обращаться в суд в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

-обращаться в органы местного самоуправления по вопросам осуществления мероприятий в области профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

-принимать участие в разработке и реализации нормативных правовых актов органов местного самоуправления, направленных на профилактику безнадзорности, беспризорности, алкоголизма, наркомании и правонарушений несовершеннолетних, защиту семьи и детства, анализе их эффективности;

-вести учет и анализ материалов, рассмотренных на заседаниях муниципальной комиссии;

-ежеквартально обобщать полученные данные и результаты анализа;

-составлять индивидуальные программы реабилитации и адаптации несовершеннолетних, находящихся в социально-опасном положении, учетные карты персонифицированного учета в порядке, предусмотренном законом  Липецкой области № 87-ОЗ от 22.08.2007г. «О профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в Липецкой области»;

                                                  4.Права

4.1.Главный специалист - эксперт (заместитель председателя комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав) администрации района имеет право на:

- ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности  муниципальной службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также на организационно-технические условия, необходимые для выполнения им должностных обязанностей;

- продвижение по службе, увеличение должностного содержания с учетом результатов  и стажа работы, уровня квалификации;

- переподготовку и повышение квалификации;

- условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены;

-возмещение ущерба, причиненного повреждением здоровья в связи с работой;

-равное вознаграждение за равный труд без какой либо то ни было дискриминации и не ниже установленного законом  минимального размера;

-отдых;

-объединение в профессиональные союзы;

-социальное обеспечение по возрасту, при утрате трудоспособности и в иных, установленных законом случаях;

4.2.Главный специалист - эксперт (заместитель председателя комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав) имеет другие права, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

                                             5. Ответственность

5.1.Главный специалист – эксперт (заместитель председателя комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав) несет ответственность за неисполнение и ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, а также другие допущенные правонарушения в соответствии с действующими федеральными законами, законами Липецкой области.

                           6.Порядок служебного взаимодействия

6.1.Главный специалист – эксперт (заместитель председателя комиссии и защите их прав) в процессе выполнения возложенных обязанностей взаимодействует с руководством администрации района, сотрудниками администрации района, структурными подразделениями администрации района, администрациями сельских поселений, организациями, предприятиями, учреждениями района, по поручению главы администрации района с иными государственными структурами.

                                                                                           Приложение №1 к постановлению
                                                                                           администрации Лебедянского
                                                                              муниципального района

                                                                              от _________№__________
ПОЛОЖЕНИЕ
об муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав 

администрации Лебедянского муниципального района

1. Муниципальная комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав (далее – Комиссия) является коллегиальным органом системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних далее – система профилактики), созданным в целях координации деятельности органов и учреждений системы профилактики по предупреждению безнадзорности, беспризорности, правонарушений и антиобщественных действий несовершеннолетних, выявлению и устранению причин и условий способствующих этому, обеспечение защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, социально – педагогической реабилитации несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении, выявлению и пресечению случаев вовлечения несовершеннолетних в совершение преступлений, других противоправных и (или) антиобщественных действий, а также случаев склонения их к суицидальным действиям.
2. Комиссия,  созданная органами местного самоуправления, осуществляет деятельность на территории соответствующего муниципального образования.

3. Комиссия является постоянно действующим органом.
4. Комиссия руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации и ратифицированными ею международными соглашениями в сфере защиты прав детей, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Липецкой области, а также настоящим Положением.
5. Деятельность Комиссии основывается на принципах законности, демократизма, поддержки семьи с несовершеннолетними детьми и взаимодействия с ней, гуманного обращения с несоверщеннолетними, индивидуального подхода к несовершеннолетним с соблюдением конфиденциальности полученной информации, государственной поддержки деятельности органов местного самоуправления и общественных объединений по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, обеспечения ответственности должностных лиц и граждан за нарушение прав и законных интересов несовершеннолетних.
6.  Задачами Комиссии являются:
1) предупреждение безнадзорности, беспризорности, правонарушений и антиобщественных действий несовершеннолетних, выявление и устранение причин и условий способствующих этому;

2) обеспечение защиты прав и законных интересов несовершеннолетних;

3) социально – педагогическая реабилитация несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении, в том числе связанном с немедицинским потреблением наркотических средств и психотропных веществ;
4) выявление и пресечение случаев вовлечения несовершеннолетних в совершение преступлений, других противоправных и (или) антиобщественных действий, а также случаев склонения их к суицидальным действиям.

7. Для решения возложенных задач Комиссия:

1) координирует деятельность органов и учреждений системы профилактики о выявленных случаях нарушения прав несовершеннолетних на образование, труд, отдых, охрану здоровья и медицинскую помощь, жилище и других прав, а также о недостатках в деятельности органов и учреждений препятствующих предупреждению безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, меры к устранению выявленных нарушений и недостатков, обеспечивает конфиденциальность указанной информации при ее хранении и использовании;
2) организует осуществление мер по защите и восстановлению прав и законных интересов несовершеннолетних, защите их от всех форм дискриминации, физического или психического насилия, оскорбления, грубого обращения, сексуальной и иной эксплуатации, выявлению и устранению причин и условий, способствующих безнадзорности, беспризорности, правонарушениям и антиобщественным действиям несовершеннолетних;

3) утверждает межведомственные программы и координирует проведение индивидуально профилактической работы органов и учреждений системы профилактики в отношении несовершеннолетних и семей с несовершеннолетними детьми, находящихся в социально опасном положении, по предупреждению случае насилия и всех форм посягательств на жизнь, здоровье и половую неприкосновенность несовершеннолетних, привлекает социально ориентированные общественные объединения к реализации планов индивидуальной профилактической работы и контролирует их выполнение;
4) подготавливает совместно с соответствующими  органами или учреждениями представляемые в суд материалы по вопросам, связанным с содержанием несовершеннолетних в специальных учебно – воспитательных учреждениях закрытого типа, а также по иным вопросам, предусмотренным законодательством Российской Федерации;

5) дает согласие на отчисление несовершеннолетних обучающихся, достигших возраста 15 лет и не получивших основного общего образования, организациям, осуществляющим образовательную деятельность; дает при наличии согласия родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося и органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, согласие на оставление несовершеннолетними, достигшие возраста 15 лет, общеобразовательных организаций до получения основного общего образования. Комиссия принимает совместно с родителями (законными представителями) несовершеннолетних, достигших возраста 15 лет и оставивших общеобразовательные учреждения до получения основного общего образования и органами местного самоуправления, осуществляющими управление в сфере образования, не позднее чем в месячный срок меры по продолжению освоения несовершеннолетними образовательной программы основного общего образования   в иной форме обучения и с согласия их родителей (законных представителей) по трудоустройству таких несовершеннолетних:

6) обеспечивает оказание помощи в трудовом и бытовом устройстве несовершеннолетних, освобожденных из учреждений уголовно-исполнительной системы либо вернувшихся из специальных учебно-воспитательных учреждений, а также состоящих на учете в уголовно-исполнительной инспекции, содействие в определении форм устройства других несовершеннолетних, нуждающихся в помощи государства:

7)  принимают постановления об отчислении несовершеннолетних из специальных учебно – воспитатательных учреждений открытого типа.
8) Подготавливают  и направляют отчеты в областную комиссию,  по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних на территории соответствующего муниципального образования;
9) рассматривает информацию о фактах совершения несовершеннолетними, не подлежащими уголовной ответственности в связи с недостижением возраста наступления уголовной ответственности, общественно опасных деяний и принимают решения о применении к ним мер воспитательного воздействия или о ходатайстве перед судом об их помещении в специальные учебно- воспитательные учреждения закрытого типа, а также ходатайства, просьбы, жалобы и другие обращения несовершеннолетних или их родителей (законных представителей), относящихся к установленной сфере деятельности комиссией;
10) рассматривает дела об административных правонарушениях, совершенных несовершеннолетними, их родителями (законными представителями (законными представителями) либо иными лицами отнесенные Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях и Законами субъектов Российской Федерации об административной ответственности к компетенции комиссии;
11) обращаются в суд по вопросам возмещения вреда, причиненного         

      здоровью несовершеннолетнего, его имуществу, и (или) морального  

      вреда в порядке, установленном законодательством Российской      

      Федерации;

12)  вносят в суды по месту нахождения специальных учебно-воспитательных 
       учреждений закрытого типа совместно с администрацией указанных 
       учреждений представления:

13)  о продлении срока пребывания несовершеннолетнего в специальном 
       учебно-воспитательном учреждении закрытого типа не позднее чем за один   

       месяц до истечения установленного судом срока пребывания 
       несовершеннолетнего в указанном учреждении;

14)  о прекращении пребывания несовершеннолетнего в специальном учебно- 

       воспитательном учреждении закрытого типа на основании заключения 
       психолого-медико-педагогической комиссии указанного учреждения до 
       истечения установленного судом срока, если несовершеннолетний не 
       нуждается в дальнейшем применении этой меры воздействия (не ранее 6 
       месяцев со дня поступления несовершеннолетнего в специальное учебно- 

       воспитательное учреждение закрытого типа) или в случае выявления у него    

       заболеваний, препятствующих содержанию и обучению в специальном 
       учебно-воспитательном учреждении закрытого типа;

15)   о переводе несовершеннолетнего в другое специальное учебно-
       воспитательное учреждение закрытого типа в связи с возрастом, 
       состоянием здоровья, а также в целях создания наиболее благоприятных 
        условий для его реабилитации;

16)  о восстановлении срока пребывания несовершеннолетнего в специальном 
       учебно-воспитательном учреждении закрытого типа в случае его  

       самовольного ухода из указанного учреждения, невозвращения в указанное 
       учреждение из отпуска, а также в других случаях уклонения 
      несовершеннолетнего от пребывания в специальном учебно-воспитательном 
      учреждении закрытого типа;

17)  дает совместно с соответствующей государственной инспекцией труда  

       согласие на расторжение трудового договора с работниками в возрасте до  

       18  лет по инициативе работодателя (за исключением случаев ликвидации 
       организации или прекращения деятельности индивидуального 
       предпринимателя);

18)   участвует в разработке проектов нормативных правовых актов по 
       вопросам защиты прав и законных интересов несовершеннолетних;

       осуществляют иные полномочия, установленные законодательством   

       Российской Федерации или субъекта Российской Федерации.
8. В состав комиссии входят председатель комиссии, заместитель  

     председателя комиссии, ответственный секретарь комиссии и  

     члены комиссии.

      Членами комиссии могут быть руководители (их заместители) органов и    

      учреждений системы профилактики, представители иных государственных   

      (муниципальных) органов и учреждений, представители общественных 
      объединений, религиозных конфессий, граждане, имеющие опыт работы с  

      несовершеннолетними, депутаты соответствующих представительных 
      органов, а также другие заинтересованные лица.
9. Председатель комиссии:

    а) осуществляет руководство деятельностью комиссии;

    б) председательствует на заседании комиссии и организует ее работу;

    в) имеет право решающего голоса при голосовании на заседании комиссии;

    г) представляет комиссию в государственных органах, органах местного   

    самоуправления и иных организациях;

    д) утверждает повестку заседания комиссии;

    е) назначает дату заседания комиссии;

    ж) дает заместителю председателя комиссии, ответственному секретарю  

    комиссии, членам комиссии обязательные к исполнению поручения по   

    вопросам, отнесенным к компетенции комиссии;

з) представляет уполномоченным органам (должностным лицам) предложения  

    по формированию персонального состава комиссии;

и) осуществляет контроль за исполнением плана работы комиссии,   

    подписывает постановления комиссии;

к) обеспечивает представление установленной отчетности о работе по  

    профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в  

    порядке, установленном законодательством Российской Федерации и  

    нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
10. Заместитель председателя комиссии:

    а) выполняет поручения председателя комиссии;

    б) исполняет обязанности председателя комиссии в его отсутствие;

    в) обеспечивает контроль за исполнением постановлений комиссии;

    г) обеспечивает контроль за своевременной подготовкой материалов для  

    рассмотрения на заседании комиссии.
11. Ответственный секретарь комиссии:
     а) осуществляет подготовку материалов для рассмотрения на заседании  

     комиссии;

     б) выполняет поручения председателя и заместителя председателя комиссии;

     в) отвечает за ведение делопроизводства комиссии;

     г) оповещает членов комиссии и лиц, участвующих в заседании комиссии, о  

     времени и месте заседания, проверяет их явку, знакомит с материалами по  

     вопросам, вынесенным на рассмотрение комиссии;

     д) осуществляет подготовку и оформление проектов постановлений,  

     принимаемых комиссией по результатам рассмотрения соответствующего 
     вопроса на заседании;

     е) обеспечивает вручение копий постановлений комиссии.
12. Члены комиссии обладают равными правами при рассмотрении и   

      обсуждении вопросов (дел), отнесенных к компетенции комиссии, и 
      осуществляют следующие функции:

      а) участвуют в заседании комиссии и его подготовке;

      б) предварительно (до заседания комиссии) знакомятся с материалами по  

      вопросам, выносимым на ее рассмотрение;

      в) вносят предложения об отложении рассмотрения вопроса (дела) и о 
      запросе дополнительных материалов по нему;

      г) вносят предложения по совершенствованию работы по профилактике 
      безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защите их прав и 
      законных интересов, выявлению и устранению причин и условий, 
      способствующих безнадзорности и правонарушениям несовершеннолетних;

      д) участвуют в обсуждении постановлений, принимаемых комиссией по  

      рассматриваемым вопросам (делам), и голосуют при их принятии;

е) составляют протоколы об административных правонарушениях в случаях и порядке, предусмотренных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

ж) посещают организации, обеспечивающие реализацию несовершеннолетними их прав на образование, труд, отдых, охрану здоровья и медицинскую помощь, жилище и иных прав, в целях проверки поступивших в комиссию сообщений о нарушении прав и законных интересов несовершеннолетних, наличии угрозы в отношении их жизни и здоровья, ставших известными случаях применения насилия и других форм жестокого обращения с несовершеннолетними, а также в целях выявления причин и условий, способствовавших нарушению прав и законных интересов несовершеннолетних, их безнадзорности и совершению правонарушений;

з) выполняют поручения председателя комиссии.
13. Председатель комиссии несет персональную ответственность за организацию работы комиссии и представление отчетности о состоянии профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством субъекта Российской Федерации.

14. Заседания комиссии проводятся в соответствии с планами работы, а также по мере необходимости.

15. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины ее членов. Члены комиссии участвуют в ее заседаниях без права замены.

16. На заседании комиссии председательствует ее председатель либо заместитель председателя комиссии.

17. Решения комиссии принимаются большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии.

18. Протокол заседания комиссии подписывается председательствующим на заседании комиссии и секретарем заседания комиссии.

20. Постановления комиссии направляются членам комиссии, в органы и учреждения системы профилактики и иным заинтересованным лицам и организациям.

21. Постановления, принятые комиссией, обязательны для исполнения органами и учреждениями системы профилактики.

22. Органы и учреждения системы профилактики обязаны сообщить комиссии о мерах, принятых по исполнению постановления, в указанный в нем срок.

23. Комиссия имеет бланк и печать со своим наименованием.

Приложение № 3
к постановлению

администрации Лебедянского

муниципального района

от  14 февраля 2018 г.

                                                                                                №  53-а

Должностная инструкция

Старшего специалиста 1 разряда, ответственного секретаря комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав

Администрации Лебедянского муниципального района

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1 Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность старшего специалиста 1 разряда, ответственного секретаря комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Лебедянского муниципального района (далее – ответственного секретаря комиссии по делам несовершеннолетних), замещающего муниципальную должность, относимую к группе старших должностей муниципальной службы.

1.2  Ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних, является муниципальным служащим, исполняющим в порядке, определенном Уставом Лебедянского муниципального района в соответствии с Федеральными законами и законами Липецкой области, обязанности по муниципальной  службе, за денежное вознаграждение, выплачиваемое за счет областного бюджета.
 1.3  Ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних    

непосредственно подчиняется председателю комиссии, заместителю главы администрации района и заместителю председателя комиссии, главному специалисту - эксперту.

         1.4 Ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних назначается и освобождается от должности в установленном трудовым законодательством, областным законом « О муниципальной службе в Липецкой области» порядке распоряжением Главы администрации муниципального района.

       1.5 Ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних в своей деятельности руководствуется;

- Конвенцией о правах ребенка;

- Конституцией РФ

- Федеральным законом от 24.06.1999 № 120 - ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Федеральным законом от 24ю07.1998 № 124 – ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 21.07.2007 № 194 – ФЗ «Об образовании»;

- Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 08.01.1998 № 8 – ФЗ «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 07.02.2011 № 3 – ФЗ «О полиции»;

- Федеральным Законом от 19.04.1991 № 1032 – ФЗ «О занятости населения в Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 21.12.1996 № 159 – ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Постановлением правительства РФ от 05.03.2008 № 148 «Об обеспечении отдыха оздоровления и занятости детей»;

- Уголовным кодексом РФ;

-Семейным кодексом РФ;

- Кодексом РФ об административных правонарушений;

- Гражданским кодексом РФ;

- Уголовно – процессуальным кодексом РФ;

- Трудовым кодексом РФ;

- Жилищным кодексом РФ;

- Областным законом «О комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав в Липецкой области»;

- Законом Липецкой области от 22.08.2007 № 87 – ОЗ «О профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в Липецкой области»;

- Нормативно – правовыми актами Главы администрации  муниципального района;

- Положением о комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Лебедянского муниципального района;

- Настоящей должностной инструкцией;

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.

          Ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних:

Обеспечивает соблюдение установленных сроков и порядка подготовки и выполнения постановлений и распоряжений главы администрации Лебедянского муниципального района и других нормативных актов, соблюдения регламента работы администрации района.

Осуществляет взаимодействие с органами системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних по вопросам:

- защиты и восстановлению прав и законных интересов несовершеннолетних;

-  выявлению и устранению причин и условий, способствующих безнадзорности, беспризорности, правонарушениям и антиобщественным действиям несовершеннолетних;

-   координации деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

- профилактики негативных проявлений в подростковой среде.

2.3. Организует:

- заседания комиссии;

- контроль над выполнением постановлений комиссии, в соответствии с утвержденными планами работы; 

- подготовку необходимых материалов к заседанию комиссии;

- контроль над условиями воспитания, обучения, содержания несовершеннолетних;

- работу по выявлению и социально-педагогической реабилитации безнадзорных и беспризорных несовершеннолетних, находящихся в социально-опасном положении, родителей (законных представителей)
     несовершеннолетних, не исполняющих родительские обязанности по                       содержанию, воспитанию и обучению несовершеннолетних. 

2.4 .Ведет делопроизводство комиссии.

2.5.Ведет базу данных несовершеннолетних и неблагополучных родителей состоящих на учете в комиссии. 

2.6. Ведет учет наложенных комиссией взысканий, принимать меры к их исполнению.

2.7. Готовить письма, ходатайства, обращения, представления другие документы по вопросам профилактике безнадзорности правонарушений и защиты прав несовершеннолетних.

2.8. Осуществляет контроль над проведением воспитательной работы в расположенных на территории района учреждениях системы профилактике.

2.9. Осуществляет профилактическую работу с несовершеннолетними, подвергнутым мерам воспитательного или административного воздействия, осужденных к наказанию, не связанных с лишением свободы, условно – осужденных и досрочно освобожденных от отбывания наказания, за поведением несовершеннолетних, возвратившихся из специальных учреждений и других, вести их учет.

2.10. Принимать участие в операции «Подросток».

2.11. Участвовать в подготовке на родителей, законных представителей несовершеннолетних в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения ими своих обязанностей по содержанию, воспитанию, образованию, защите прав детей и интересов несовершеннолетних для рассмотрения в суде.

2.12. Формирует контингент выездных лагерей для подростков группы риска округа.

2.13. Участвует в работе комиссий по приемке и контролю деятельности оздоровительных лагерей для подростков группы риска.

2.14. Для реализации  функций, отнесенных к своей компетенции:

- проводит прием граждан по личным вопросам;

- рассматривает жалобы, заявления и сообщения о нарушении или ограничении прав и законных интересов несовершеннолетних;

- незамедлительно информирует органы прокуратуры о выявленных нарушениях прав и свобод несовершеннолетних;

- принимает участие в рассмотрении судом дел по защите интересов несовершеннолетних.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПРАВА.
       Ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних имеет право:


3.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей органов системы профилактики информацию и документы, необходимые для осуществления своих полномочий.


3.2. Проводить проверки общественных комиссий при сельских поселениях, общеобразовательных и дошкольных учреждениях.


3.3. Участвовать в проведении совещаний и семинаров по вопросам, отнесенным к его компетенции.


3.4. Представлять свои интересы у руководства администрации района.


3.5. Принимать решение и участвовать в их подготовке  в соответствии с должностными правами и обязанностями.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

Ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних несет ответственность за:

- неисполнение возложенных на него функциональных обязанностей;

- не использование предоставленных ему прав;

- сохранность вверенной ему документации;

- нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности, установленных в администрации района.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ.

Режим работы ответственного секретаря комиссии по делам несовершеннолетних определяется в соответствии с  правилами внутреннего трудового распорядка, установленных в администрации района.

6. ТРЕБОВАНИЯ К РАБОТНИКУ.

Старший специалист 1 разряда, ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Лебедянского муниципального района должен иметь высшее образование и стаж работы по специальности не менее трех лет или стаж муниципальной или государственной службы соответственно на старших муниципальных (государственных) должностях муниципальной (государственной) службы не менее двух лет.

Ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Лебедянского муниципального района должен знать правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. Должен уметь работать с людьми.

Ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних должен поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
