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. Должностные обязанности
          Ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних:

1.1.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.

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

1.3. защиты и восстановлению прав и законных интересов несовершеннолетних;

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

1.5.  координации деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

- профилактики негативных проявлений в подростковой среде.

2. Организует:

2.1. заседания комиссии;

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

2.3. подготовку необходимых материалов к заседанию комиссии;

2.4. контроль над условиями воспитания, обучения, содержания несовершеннолетних;

2.5. 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. 

3.Ведет делопроизводство комиссии.

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

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

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

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

3.5. 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.

3.6. Принимает участие в операции «Подросток».

3.7. Участвует 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.

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

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

4. Для реализации  функций, отнесенных к своей компетенции:

4.1. проводит прием граждан по личным вопросам;

4.2. рассматривает жалобы, заявления и сообщения о нарушении или ограничении прав и законных интересов несовершеннолетних. По результатам рассмотрении жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов несовершеннолетних, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

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

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

 4.5. Запрашивает и получает в установленном порядке от руководителей органов системы профилактики информацию и документы, необходимые для осуществления своих полномочий.

4.6. Проводит проверки общественных комиссий при сельских поселениях, общеобразовательных и дошкольных учреждениях.

4.7. Участвует в проведении совещаний и семинаров по вопросам, отнесенным к его компетенции.

                                         2. Должен знать
- Конвенцию о правах ребенка;

- Конституцию РФ

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

- Федеральный Закон от 24.07.1998 № 124 – ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный Закон от 21.07.2007 № 194 – ФЗ «Об образовании»;

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

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

- Федеральный Закон от 07.02.2011 № 3 – ФЗ «О полиции»;

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

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

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

- Уголовный кодекс РФ;

-Семейный кодекс РФ;

- Кодекс РФ об административных правонарушений;

- Гражданский кодекс РФ;

- Уголовно – процессуальный кодекс РФ;

- Трудовой кодекс РФ;

- Жилищный кодекс РФ;

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

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

- Нормативно – правовые акты Главы администрации  муниципального района;

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

- Правила по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите.

3.Квалификационные требования

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 должен поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
Главный специалист – эксперт

КДН И ЗП                                                                                                             И.А.Беляева

Согласовано:

Зам. главы администрации

___________ В.А.Иншаков

«___» ____________ 2018 г.

                                                                                                  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. Должностные обязанности

1.1.Организует деятельность муниципальной  комиссии по координации и взаимодействию органов, учреждений, контролю над их работой по предупреждению безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних;

1.2.Выполняет поручения председателя муниципальной комиссии;

1.3.Исполнять обязанности председателя муниципальной  комиссии  в его отсутствие или при невозможности выполнения им обязанностей;

1.4.Участвует 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;

1.5.Осуществляет организационное обеспечение деятельности муниципальной комиссии;

1.6.Готовит и представляет членам муниципальной комиссии материалы, подлежащие обсуждению на заседании;

1.7.Принимает необходимые меры для обращения к исполнению вынесенных муниципальной комиссией постановлений о назначении административных наказаний;

1.8.Хранит 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;

1.9.Ведет делопроизводство;

1.10.Представляет отчеты, информации областной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

1.11. Проводит прием граждан по личным вопросам;

1.12. Рассматривает жалобы, заявления и сообщения о нарушении или ограничении прав и законных интересов несовершеннолетних. По результатам рассмотрении жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов несовершеннолетних, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.                         
    1.13. Совместно с членами комиссии осуществляет  меры по защите и восстановлению прав и законных интересов несовершеннолетних, выявляет и устраняет причины и условия, способствующие безнадзорности, беспризорности, правонарушениям и антиобщественным действиям несовершеннолетних;

    1.14.Осуществляет 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;

    1.15.Осуществляет 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;

    1.16. Рассматривает 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.; 

     1.17.Оказывает 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;

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

      1.19.Рассматривает 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;

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

     1.21.Обращается в органы местного самоуправления по вопросам осуществления мероприятий в области профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

      1.22.Принимает 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;

      1.23.Ведет учет и анализ материалов, рассмотренных на заседаниях муниципальной комиссии;

      1.24.Ежеквартально обобщает полученные данные и результаты анализа;

      1.25.Составляет 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»;

2. Должен знать
-Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы и законы Липецкой области, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные 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;

3. Квалификационные требования

Главный специалист-эксперт 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. Должен поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
Главный специалист – эксперт

КДН И ЗП                                                                                                             И.А.Беляева

Согласовано:

Зам. главы администрации

___________ В.А.Иншаков

«___» ____________ 2018 г.

