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	ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА


	ÇĚРПӲ

МУНИЦИПАЛЛĂ ОКРУГĔН

АДМИНИСТРАЦИЙĚ

ЙЫШĂНУ

2023ç. кăрлач уйӑхĕн  30-мӗшӗ № 53
Çěрпÿ хули


	
	АДМИНИСТРАЦИЯ ЦИВИЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30 января 2023г. № 53
город Цивильск




Об утверждении Положения  о секторе комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Цивильского муниципального округа
Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом Цивильского муниципального округа Чувашской Республики, в соответствии с решением Собрания депутатов Цивильского муниципального округа от 15 декабря 2022 года № 8-37 «Об утверждении структуры администрации Цивильского муниципального округа Чувашской Республики»  в целях реализации Федерального закона  от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних", администрация Цивильского муниципального округа Чувашской Республики
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить:

1.1  Положение о секторе комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Цивильского муниципального округа;
1.2. Должностную инструкцию заведующего сектором комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Цивильского муниципального округа;

1.3. Должностную инструкцию ведущего специалиста-эксперта сектора комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Цивильского муниципального округа;

2. Признать утратившим постановление администрации Цивильского района Чувашской Республики от 18 ноября 2014 года № 1097 «Об утверждении Положения  о секторе комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Цивильского района»

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации – начальника отдела образования и социального развития администрации Цивильского муниципального округа Волчкову А.В.

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

	Глава Цивильского 

муниципального округа

	А.В. Иванов


	
	  Утверждено

постановлением администрации     Цивильского муниципального округа Чувашской Республики 

от « 30 » января  2023 года № 53 (Приложение №1)




Положение

о секторе комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Цивильского муниципального округа
1. Общие положения

1.1. Сектор комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Цивильского муниципального округа  (далее  - сектор) является структурным подразделением администрации Цивильского муниципального округа Чувашской Республики, созданный для организации деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.

1.2. Сектор в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законами Чувашской Республики, иными нормативными правовыми актами Чувашской Республики, Уставом Цивильского муниципального округа, постановлениями и распоряжениями администрации, решениями Собрания депутатов Цивильского муниципального округа и настоящим положением.

1.3. Сектор осуществляет свою деятельность во взаимодействии с отделами и секторами администрации Цивильского муниципального округа (далее - администрация).

II. Основные задачи сектора

Основными задачами сектора являются организация деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав (далее - комиссия):

1) по предупреждению 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.

III. Функции сектора

Для решения возложенных задач сектора:

1) осуществляет координацию деятельности органов и учреждений системы профилактики по предупреждению безнадзорности, беспризорности, правонарушений и антиобщественных действий несовершеннолетних, выявление и устранение причин и условий, способствующих этому, обеспечение защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, социально-педагогической реабилитации несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении, выявление и пресечение случаев вовлечения несовершеннолетних в совершение преступлений, других противоправных и (или) антиобщественных действий, а также случаев склонения их к суицидальным действиям, осуществляют мониторинг их деятельности на территории Цивильского муниципального округа Чувашской Республики и порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики 

2) обеспечивает осуществление мер по защите и восстановление 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) анализирует выявленные органами и учреждениями системы профилактики причины и условия безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, принимают меры по их устранению;

4)  участвует в разработке и реализации целевых программ, направленных на защиту прав и законных интересов несовершеннолетних, профилактику их безнадзорности и правонарушений;

5) принимает меры по совершенствованию деятельности органов и учреждений системы профилактики по итогам анализа и обобщения представляемых органами и учреждениями системы профилактики сведений об эффективности принимаемых ими мер по обеспечению защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, профилактике их безнадзорности и правонарушений;

6) принимает меры по совершенствованию взаимодействия органов и учреждений системы профилактики с социально ориентированными некоммерческими организациями, общественными объединениями и религиозными организациями, другими институтами гражданского общества и гражданами, по привлечению их к участию в деятельности по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защите их прав и законных интересов, их социально-педагогической реабилитации;

7) рассматривает представление органов управления образовательного учреждения об исключении несовершеннолетнего, достигшего возраста пятнадцати лет, из образовательного учреждения, о переводе на иную форму обучения или принятие мер по его трудоустройству;

8) обеспечивает оказание помощи в бытовом устройстве несовершеннолетних, освобожденных из учреждений уголовно-исполнительной системы либо вернувшихся из специальных учебно-воспитательных учреждений, а также состоящих на учете в уголовно-исполнительных инспекциях, содействие в определении форм устройства других несовершеннолетних, нуждающихся в помощи государства, оказание помощи по трудоустройству несовершеннолетних (с их согласия);

9) применяет меры воздействия в отношении несовершеннолетних, их родителей или иных законных представителей в случаях и порядке, которые предусмотрены законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики;

10)  подготавливает и направляет в органы государственной власти Чувашской Республики в порядке, установленном законодательством Чувашской Республики, отчеты о работе по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних на территории Цивильского муниципального округа;

11) 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;

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

13)  координирует проведение органами и учреждениями системы профилактики индивидуальной профилактической работы в отношении категорий лиц, указанных в статье 5 Федерального закона "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";

14) рассматривает представления и информации органов прокуратуры и правоохранительных органов по вопросам реализации нормативных правовых актов Российской Федерации и Чувашской Республики в области профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защиты их законных прав и интересов, принимают меры по устранению причин и условий, способствующих правонарушениям несовершеннолетних;

15)  рассматривает материалы в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в отношении:

а) несовершеннолетнего, совершившего деяние, за которое установлена административная ответственность в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

б) несовершеннолетнего, совершившего общественно опасные деяния, предусмотренные Уголовным Кодексом Российской Федерации, до достижения возраста, с которого наступает уголовная ответственность;

в) родителей или иных законных представителей несовершеннолетних, не выполняющих свои обязанности по их содержанию, воспитанию и обучению.

16)  осуществляет подбор общественных воспитателей и принимают решения об их закреплении за несовершеннолетними в соответствии с Законом Чувашской Республики от 5 октября 2007 года N 61;

17)  рассматривает жалобы и заявления несовершеннолетних, их родителей или иных законных представителей, граждан, должностных лиц и общественных организаций, связанные с нарушением или ограничением прав и законных интересов несовершеннолетних.

18)  формирует базу данных о выявленных несовершеннолетних и семьях, находящихся в социально опасном положении, в порядке, установленном Кабинетом Министров Чувашской Республики;

19) формирует базу данных об органах и учреждениях системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних на территории Цивильского муниципального округа Чувашской Республики.

20) ежеквартально до пятого числа месяца, следующего за отчетным месяцем, подготавливает и направляет в Правительственную комиссию по делам несовершеннолетних и орган местного самоуправления отчет о работе по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

21)  содействует привлечению социально ориентированных некоммерческих организаций и общественных объединений к реализации межведомственных планов (программ) индивидуальной профилактической работы;

22) обращается в суд по вопросам возмещения вреда, причиненного здоровью несовершеннолетнего, его имуществу, и (или) морального вреда в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

23)  осуществляет иные полномочия, предусмотренные законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики.

IV. Права и обязанности, принципы формирования сектора

4.1. Структура и штат работников сектора утверждаются главой Цивильского муниципального округа.

4.2. Заведующий сектором назначается на должность по итогам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы главой Цивильского  муниципального округа.

4.3. Ведущий специалист-эксперт сектора в период отсутствия заведующего сектором выполняет его функции.

4.4. Деятельность работников сектора осуществляется в соответствии с должностными инструкциями и настоящим Положением.

4.5. Заведующий сектором руководит деятельностью сектора и несет ответственность за организацию работы и осуществление сектором возложенных на него функций.

4.6. Заведующий сектором участвует в оперативных совещаниях и иных заседаниях, при обсуждении на них вопросов, имеющих отношение к сфере деятельности комиссии.

4.7. Заведующий и работники сектора, замещающие должности муниципальной службы, являются муниципальными служащими, и на них распространяется действие законодательства о муниципальной службе.

4.8. Сектор для осуществления своих задач и функций имеет право:

1) запрашивать и получать в рамках установленной компетенции необходимые материалы, информации и сведения от государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций, общественных объединений;

2) направлять в установленном порядке руководителям учреждений, организаций по месту учебы или работы несовершеннолетних представления по устранению нарушений прав и законных интересов несовершеннолетних, недостатков в воспитательной работе, созданию наиболее благоприятных условий для их учебы или работы;

3) осуществлять иные полномочия, установленные законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики для выполнения стоящих перед сектором задач.

V. Заключительные положения

5.1. Изменения и (или) дополнения в настоящее положение вносятся постановлением Цивильского муниципального округа.

Утверждено

постановлением администрации 

Цивильского муниципального округа

Чувашской Республики 

от « 30 » января  2023 года № 53

(Приложение № 2)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего муниципальной службы – заведующего сектором  комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Цивильского муниципального округа,  ответственного секретаря комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации  Цивильского муниципального округа

1. Общие положения


1. В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы Чувашской Республики, должность заведующего сектором по делам несовершеннолетних и защите их прав, ответственного секретаря комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Цивильского муниципального округа Чувашской Республики (именуемый  в дальнейшем – заведующий сектором) относится  к  старшей группе должностей специалистов, регистрационной номер (код) 1-2-4-01.

2. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность заведующего сектором по делам несовершеннолетних и защите их прав.


3. Заведующий сектором назначается должность по итогам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы главой Цивильского муниципального округа и освобождается от должности распоряжением главы Цивильского муниципального округа Чувашской Республики.


4. Заведующий сектором непосредственно подчинен Главе Цивильского муниципального округа,  заместителю главы администрации – начальнику отдела образовании и социального развития администрации Цивильского муниципального округа - председателю  комиссии  по делам  несовершеннолетних  и защите их прав.


5. В  непосредственном подчинении заведующего сектором находится  ведущий специалист-эксперт сектора комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Цивильского муниципального округа.


6. В случае служебной необходимости обязанности заведующего сектором временно исполняет ведущий специалист-эксперт сектора комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав. Возложение обязанностей оформляется распоряжением главы Цивильского муниципального округа с указанием срока.


7. Заведующий сектором осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании Конституции Российской Федерации; законодательства Российской Федерации и Чувашской Республики; Федерального закона от 24 июня 1999г. №120-ФЗ  «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»; Уголовного Кодекса РФ; Кодекса об административных правонарушениях в Российской Федерации; Указов Президента РФ; Указов Главы Чувашской Республики, Государственного совета Чувашской Республики, Устава Цивильского муниципального округа; иных нормативно-правовых документов; постановления правительственной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Чувашской Республики, и настоящей должностной инструкцией.

2. Должностные обязанности

Должностные обязанности заведующего сектором по делам несовершеннолетних и защите их прав, ответственного секретаря комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Цивильского муниципального округа:

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституцию, законы и иные нормативные правовые акты Чувашской Республики, устав Цивильского муниципального округа и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, установленные законодательством;

уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

В целях реализации государственных полномочий в сфере профилактики безнадзорности правонарушений несовершеннолетних заведующий сектором обязан:

организовывать взаимодействие с субъектами системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, государственными и муниципальными органами по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защиты их прав и законных интересов, профилактики алкоголизма, наркомании среди несовершеннолетних на территории Цивильского муниципального округа;

готовить, обобщать и представлять председателю комиссии предложения по  координации деятельности субъектов системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, общественных организаций занимающихся вопросами предупреждения правонарушений и других антиобщественных проявлений среди несовершеннолетних, защиты их прав и законных интересов на территории Цивильского муниципального округа;

по поручению председателя комиссии готовить предложения по реализации государственной и муниципальной политики в сфере профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

в соответствии с доверенностью представлять интересы комиссии и администрации Цивильского муниципального округа в судебных органах по вопросам защиты прав и законных интересов несовершеннолетних;

участвовать в проведении специализированных профилактических мероприятиях совместно с органами образования, внутренних дел, социальной защиты населения, по делам молодежи, здравоохранения  округа;

организовать повседневный прием несовершеннолетних, их родителей (лиц, их заменяющих);

 знакомиться со всеми материалами, поступающими в администрацию округа по проблемам материнства и детства, состояния преступности среди несовершеннолетних;

исполнять обязанности ответственного секретаря комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Цивильского муниципального округа Чувашской Республики, а именно:

- разрабатывать и представлять на утверждение комиссии планы работы комиссии;

- обеспечить организационно-техническую подготовку и проведение заседаний комиссий (группировать дела и организовать, в случае необходимости, дополнительное изучение материалов о правонарушениях несовершеннолетних, отдельных родителей (лиц и их заменяющих); вносить материалы на предварительное рассмотрение председателем комиссии; организовать оповещение членов комиссии и приглашенных о дате проведения заседания комиссии; заблаговременно организовывать оповещение родителей и несовершеннолетних о предстоящем заседании комиссии);

- вести и оформлять протокол заседания комиссии; 

- дорабатывать постановления, принятые на заседании комиссии, с учетом высказанных предложений и замечаний, осуществлять контроль над их выполнением;

- организовать отправление постановлений комиссии исполнителям и в соответствующие органы; 

-разрабатывать полугодовые, годовые отчеты о деятельности комиссии, представлять данные отчеты в правительственную комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав Чувашской Республике.

- получать по запросам в установленном порядке необходимую для осуществления своих полномочий информацию от органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, а также от органов исполнительной власти, общественных и других организаций и учреждений;

- выявлять и анализировать причины и условия безнадзорности и беспризорности, правонарушений и антиобщественных действий несовершеннолетних, представлять на рассмотрение комиссии предложения по их устранению;

- готовить информацию для доведения до сведения главы администрации Цивильского муниципального округа о состоянии работы по профилактике безнадзорности, беспризорности, правонарушений и антиобщественных действий несовершеннолетних, а также о выявленных фактах нарушений прав и законных интересов несовершеннолетних на территории Цивильского муниципального округа;

- по поручению председателя комиссии рассматривать поступающие в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав  жалобы и заявления несовершеннолетних, родителей (законных представителей), связанные с нарушением или ограничением прав и охраняемых законом интересов несовершеннолетних, вести прием граждан по этим вопросам;

- по поручению председателя комиссии участвовать в  совещаниях, заседаниях и иных мероприятиях по вопросам, связанным с профилактикой безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнении документы и материалы

надлежащим образом исполнять обязанности муниципального служащего, которые установлены в федеральных, региональных законах, нормативных правовых актах органов местного самоуправления

3. Права

3.1. Заведующий  сектором, ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Цивильского муниципального округа имеет право на:

ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

защиту своих персональных данных;

ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

входить беспрепятственно при наличии служебного удостоверения на территорию учреждений и организаций и знакомиться с условиями воспитания, обучения, содержания несовершеннолетних, а также с обращением с несовершеннолетними  в учреждениях системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

проводить проверки жилищно-бытовых условий семей с несовершеннолетними детьми;

иные права, определенные законодательством Российской Федерации.


3.2. Заведующий сектором вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное, не предусмотрено законодательством Российской Федерации.


3.3. Заведующий сектором не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению заведующего сектором неправомерным, заведующий сектором должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме заведующий сектором обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения заведующий сектором и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Ответственность

4.1. Заведующий сектором, ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Цивильского муниципального округа несет ответственность за:


-  неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей;


-  действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан;


-  разглашение сведений, ставших ему известными в связи с  исполнением должностных обязанностей;


- несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, а также требований к служебному поведению муниципального служащего, внутреннего трудового распорядка администрации Цивильского муниципального округа;


- правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности.


4.2. Привлечение к ответственности заведующего сектором, ответственного секретаря комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав  за нарушение должностных обязанностей осуществляется на основании и в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации о труде, о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом).

5. Квалификационные требования

5.1. Заведующий сектором по делам несовершеннолетних и защите их прав должен иметь высшее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности.


5.2. Заведующий сектором должен знать Конституцию Российской Федерации; Устав Цивильского муниципального округа; федеральные и республиканские законы, регулирующие общие принципы организации представительных и исполнительных органов государственной власти субъекта Российской Федерации, организации местного самоуправления, муниципальной службы; порядок  работы со служебной корреспонденцией и подготовки проектов правовых актов; инструкцию по делопроизводству; правила по охране труда и технике безопасности; правила внутреннего трудового распорядка, а также делового этикета.


5.3. Заведующий сектором должен иметь навыки планирования работы; анализа и прогнозирования, в том числе прогнозирования последствий проектов предлагаемых решений по направлению деятельности; подготовки правовых актов, деловых писем, аналитических и информационных материалов по профилю деятельности; контроля выполнения заданий подчиненными; управления персоналом; организации делопроизводства; пользования компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами.

6. Перечень вопросов, по которым заведующий сектором, ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Цивильского муниципального округа  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. Заведующий сектором, ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Цивильского муниципального округа, вправе принимать или  принимает решение по вопросам организации  оперативной работы по координации действий членов комиссии по защите прав и восстановлению законных интересов несовершеннолетних во всех сферах жизнедеятельности.


6.2. Обязан самостоятельно принимать решения в виде таких документов как:  

- докладная (служебная) записка;

- пояснительная записка;

- аналитическая записка;

6.3. Вправе принимать управленческие решения по вопросам: 

- распределение обязанностей в секторе, 

- планирования  работы сектора,

- проверки информации, документов и материалов, поступивших от граждан и служб, запросов дополнительной информации и недостающих документов.

Утверждено

постановлением администрации Цивильского муниципального округа

Чувашской Республики 

от « 30 » января  2023 года № 53

(Приложение № 3)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего муниципальной службы – ведущего специалиста – эксперта сектора комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации  Цивильского муниципального округа

1. Общие положения

1. В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы Чувашской Республики, должность ведущего специалиста – эксперта сектора комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Цивильского муниципального округа Чувашской Республики относится к младшей  группе должностей муниципальной службы.
2. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность ведущего специалиста – эксперта сектора комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Цивильского муниципального округа (далее ведущий специалист-эксперт сектора).

3. Ведущий  специалист – эксперт сектора назначается главой Цивильского муниципального округа и освобождается от должности распоряжением главы Цивильского муниципального округа Чувашской Республики.
4. Ведущий специалист-эксперт сектора непосредственно подчиняется заведующему сектором  комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Цивильского муниципального округа.

5. В случае служебной необходимости ведущий специалист-эксперт сектора временно исполняет  обязанности заведующего сектором комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.


6. Ведущий специалист-эксперт сектора осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании Конституции Российской Федерации; законодательства Российской Федерации и Чувашской Республики; Федерального закона от 24 июня 1999г. №120-ФЗ  «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»; Уголовного Кодекса РФ; Кодекса об административных правонарушениях в Российской Федерации; Указов президента РФ; Указов Главы Чувашской Республики, Государственного совета Чувашской Республики, Устава Цивильского муниципального округа; иных нормативно-правовых документов; постановления правительственной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Чувашской Республики, и настоящей должностной инструкцией.

2. Должностные обязанности

Должностные обязанности ведущего специалиста – эксперта сектора:

· соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции, законы и иные нормативные правовые акты Чувашской Республики, устав Цивильского муниципального округа и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

· исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

· соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

· поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

· не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

· беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

· представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

· соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, установленные законодательством;

· уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

· принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

· знакомиться со всеми материалами, поступающими в администрацию округа по проблемам материнства и детства, состояния преступности среди несовершеннолетних.
· осуществлять прием, учет и прохождение дел в отношении несовершеннолетних правонарушителей и родителей:

· проводить совместно с сотрудниками ПДН, участковыми инспекторами ОВД района, специалистами отдела образования и опеки и попечительства, социальной защиты населения обследование несовершеннолетних, неблагополучных семей;
·  формировать базу данных о выявленных безнадзорных, беспризорных несовершеннолетних, и семьях, находящихся в социально опасном положении, в которых воспитываются несовершеннолетние дети;

· участвовать совместно с другими субъектами системы профилактики в разработке и реализации индивидуальных программ реабилитации безнадзорных, беспризорных несовершеннолетних и семей, находящихся в социально опасном положении;

·  обеспечивать регистрацию и учет входящей и исходящей корреспонденции; 

·  обеспечить правильное оформление, хранение и своевременную передачу в архив документов сектора, согласно номенклатуры дел;

· в соответствии с доверенностью представлять интересы комиссии и администрации Цивильского муниципального округа  в судебных органах по вопросам защиты прав и законных интересов несовершеннолетних;

· нести иные обязанности в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

3. Права

Ведущий  специалист – эксперт сектора имеет право на: 

· ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

· обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

· оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

· получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

· участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

· повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

· защиту своих персональных данных;

· ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

· рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

· пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· входить беспрепятственно при наличии служебного удостоверения на территорию учреждений и организаций и знакомиться с условиями воспитания, обучения, содержания несовершеннолетних, а также с обращением с несовершеннолетними  в учреждениях системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

· проводить проверки жилищно-бытовых условий семей с несовершеннолетними детьми;

· по поручению заведующего сектором по делам несовершеннолетних и защите их прав,  председателя КДН и ЗП при администрации Цивильского муниципального округа запрашивать от отделов администрации округа, сведения, необходимые для анализа состояния дел по профилактике безнадзорности и правонарушений, травматизма и гибели несовершеннолетних, алкоголизма, наркомании, токсикомании в подростковой среде;
· беспрепятственно, при наличии служебного удостоверения, входить на территории подконтрольных комиссии учреждений и организаций и непосредственно знакомиться с условиями содержания, воспитания и обращения несовершеннолетними.
· участвовать в обсуждении вопросов, относящихся к компетенции ведущего специалиста – эксперта сектора;
· вносить предложения, направленные на улучшение организации и повышения эффективности своей работы;

· обращаться за консультациями и методической помощью к  заведующему сектором по делам несовершеннолетних и защите их прав, председателю комиссии;

· повышать свою квалификацию на семинарских занятиях, курсах переподготовки кадров, в высших учебных заведениях и т.д.;
· иные права, определенные законодательством Российской Федерации.
4. Ответственность

4.1.Ведущий специалист-эксперт сектора несет ответственность:

 -  неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей;


-  действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан;

-  разглашение сведений, ставших ему известными в связи с  исполнением должностных обязанностей;

- несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, а также требований к служебному поведению муниципального служащего, внутреннего трудового распорядка администрации Цивильского муниципального округа;

- правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности.


4.2. Привлечение к ответственности ведущего специалиста – эксперта сектора  за нарушение должностных обязанностей осуществляется на основании и в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации о труде, о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом).

5. Квалификационные требования

5.1 Ведущий специалист-эксперт сектора должен иметь профессиональное образование.

5.2. Ведущий специалист-эксперт сектора должен знать Конституцию Российской Федерации; Устав Цивильского муниципального округа; федеральные и республиканские законы, регулирующие общие принципы организации представительных и исполнительных органов государственной власти субъекта Российской Федерации, организации местного самоуправления, муниципальной службы; порядок  работы со служебной корреспонденцией и подготовки проектов правовых актов; инструкцию по делопроизводству; правила по охране труда и технике безопасности; правила внутреннего трудового распорядка, а также делового этикета.

