
ПОЛОЖЕНИЕ
 о структурном подразделении № 201-рсп/2015
Отдел (комиссия) по делам несовершеннолетних и защите их прав 
Окружной администрации города Якутска 

1. Общие положения 

1.1. Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав (далее – Отдел) является самостоятельным структурным подразделением Окружной администрации города Якутска. (далее – администрация города).
1.2. Отдел возглавляет начальник, который назначается на должность и освобождается от должности главой городского округа «город Якутск» по представлению заместителя главы городского округа «город Якутск» Окружной администрации города Якутска.
1.3. В своей деятельности сотрудники Отдела руководствуются Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Постановлением Правительства РФ от 06.11.2013 г. №995 «Об утверждении Примерного положения о комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав», Закона Республики Саха (Якутия) от 24.04.206 г.3№696-III «О комиссиях по делам несовершеннолетних и защиты их прав»  , иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией (Основным законом) Республики Саха (Якутия), законами Республики Саха (Якутия), актами Главы Республики Саха (Якутия), Правительства Республики Саха (Якутия), иными нормативными правовыми актами Республики Саха (Якутия), Уставом городского округа "город Якутск", иными муниципальными правовыми актами городского округа "город Якутск", Правилами внутреннего трудового распорядка, а также настоящим Положением.
1.4. Положение пересматривается при изменении структурного подразделения, внедрении новых форм и методов организации труда, новой технологии обработки и подготовки документов, изменении действующего законодательства, в иных случаях, требующих пересмотра Положения.
1.5. Основные понятия, термины и сокращения, используемые в тексте настоящего Положения: 
- Главная цель (цели) – верхнеуровневая стратегическая цель или цели (2-3) подразделения, исходящие из главной цели. 
-  Основные задачи – комплекс действий (мероприятий), направленных на реализацию и достижение главной цели (целей), возложенных на подразделение.
- Функции (функциональные обязанности) – совокупность действий, выполняемых сотрудником (или сотрудниками подразделения) для решения задач, поставленных руководством администрации города перед подразделением. 

2.Главная цель 

2.1.Профилактика детской безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних.

3.Основные задачи

Основными задачами Отдела являются:
3.1.Предупреждение безнадзорности, беспризорности, правонарушений и антиобщественных действий несовершеннолетних, выявление и устранение причин и условий, способствующих этому;
3.2.Обеспечение защиты прав и законных интересов несовершеннолетних;
3.3.Социально - педагогическая реабилитация несовершеннолетних, находящихся в социально-опасном положении, в том числе связанная с немедицинским потреблением токсических, наркотических и психотропных веществ;
3.4.Выявление и пресечение случаев вовлечения несовершеннолетних в совершение преступлений и антиобщественных действий.

4.Функции

В соответствии с возложенными задачами Отдел осуществляет следующие функции:
4.1. В соответствии с задачей по предупреждению безнадзорности, беспризорности, правонарушений и антиобщественных действий несовершеннолетних, выявление и устранение причин и условий, способствующих этому:
4.1.1. 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, обращения, сексуальной и иной эксплуатации, выявлению и устранению причин и условий, способствующих безнадзорности, правонарушениям и антиобщественным действиям несовершеннолетних;
4.1.2. Рассматривает дела об административных правонарушениях, совершенных несовершеннолетними, их родителями (законными представителями), либо иными лицами, отнесенных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях и законами Республики Саха (Якутия) об административной ответственности к компетенции Отдела;
4.1.3. Обращается в суд по вопросам возмещения вреда, причиненного здоровью несовершеннолетнего, его имуществу, и (или) морального вреда в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
4.1.4. 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).
4.2. В соответствии с задачей по обеспечению защиты прав и законных интересов несовершеннолетних:
4.2.1. Утверждает  межведомственные программы, планы мероприятий  и координирует проведение индивидуальной профилактической работы органов и учреждений системы профилактики в отношении несовершеннолетних  семей с несовершеннолетних и семей с несовершеннолетним детьми, находящихся в социально-опасном положении, по предупреждению случаев насилия и всех форм посягательств на жизнь , здоровье и половую неприкосновенность несовершеннолетних, привлекает социально-ориентированные общественные объединения к реализации планов индивидуальной профилактической работы и контролируют их выполнение;
4.2.2. Участвует в разработке и реализации целевых программ, направленных на защиту прав и законных интересов несовершеннолетних, профилактику их безнадзорности, беспризорности, правонарушений и антиобщественных действий;
4.2.3. Участвует в разработке проектов нормативных правовых актов по вопросам защиты прав и законных интересов несовершеннолетних;
4.2.4. Осуществляет иные полномочия, установленные законодательством Российской Федерации.
4.3. В соответствии с задачей по социально - педагогической реабилитации несовершеннолетних, находящихся в социально-опасном положении, в том числе связанная с немедицинским потреблением токсических, наркотических и психотропных веществ:
4.3.1. Подготавливает совместно с соответствующими органами или учреждениями предоставляемые в суд материалы по вопросам, связанным с содержанием несовершеннолетних в специальных учебно-воспитательных учреждениях закрытого типа, также по иным вопросам, предусмотренным законодательством Российской Федерации;
4.3.2. 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-исполнительных инспекциях, содействия в определении форм устройства других несовершеннолетних, нуждающихся в помощи государства;
4.4. В соответствии с задачей по выявлению и пресечению случаев вовлечения несовершеннолетних в совершение преступлений и антиобщественных действий:
4.4.1. Применяет меры воздействия в отношении несовершеннолетних, их родителей или иных законных представителей в случаях и порядке, которые предусмотрены законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Саха (Якутия) 
4.4.2. Подготавливает и направляет в органы государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления в порядке, установленном законодательством субъектов РФ, отчеты о работе по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних на территории городского округа «город Якутск»;
4.4.3. Рассматривает информацию (материалы) о фактах совершения несовершеннолетними , не подлежащими уголовной ответственности в  связи с не достижением возраста наступления уголовной ответственности , общественно-опасных деяний и принимает 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 комиссий.

5.Права и ответственность

Отдел имеет право:
    5.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию от структурных подразделений администрации города, органов исполнительной власти, государственных органов, органов местного самоуправления города Якутска, предприятий, учреждений и организаций независимо от форм собственности;
    5.2. Привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений администрации города, муниципальных учреждений города к подготовке документов по выполнению поручений главы администрации города, заместителей главы администрации города;
   5.3. Формировать в случае служебной необходимости рабочие группы с привлечением в них специалистов других структурных подразделений администрации города и организаций города, для решения вопросов, находящихся в компетенции отдела;
   5.4. Представлять интересы администрации города в организациях в пределах компетенции и полномочий Отдела;
5.5. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
5.6. Пользоваться в установленном порядке информационными ресурсами администрации города для выполнения возложенных задач и функций;
5.7. Вносить предложения о совершенствовании деятельности отдела администрации города.
5.8. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несет председатель отдела 
5.9. Ответственность работников отдела устанавливается действующим законодательством и должностными инструкциями.

6.Организация работы (руководство)

6.1. В Отделе руководство возлагается на начальника, который является муниципальным служащим.
6.2. Квалификационные требования к начальнику Отдела:
6.2.1.по уровню профессионального образования: высшее образование по соответствующему направлению деятельности Отдела, позволяющее исполнять должностные обязанности по данной должности;
6.2.2. По стажу муниципальной (государственной) службы: стаж муниципальной службы (государственной службы) на старших или младших должностях не менее четырех лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее четырех лет.
6.2.3.По профессиональным знаниям и навыкам:
знания: Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Республики Саха (Якутия), иных нормативных правовых актов в рамках компетенции администрации города, основ организации прохождения муниципальной службы, служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; основ управления и организации труда; порядка работы со служебной информацией; возможности использования современных информационных технологий в работе структурного подразделения; норм делового общения, правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности ;
навыки: обеспечения выполнения задач, планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; оперативного принятия и реализации управленческих решений; осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов; организации работы по взаимодействию с муниципальными учреждениями и предприятиями города; стимулирования достижения результатов; подбора и расстановки кадров; ведения деловых переговоров, публичного выступления; пользования оргтехникой и программными продуктами .
           6.3. Начальник Отдела в своей деятельности непосредственно подчиняется курирующему заместителю главы городского округа «город Якутск».
6.4. На период временного отсутствия начальника Отдела исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого муниципального служащего Отдела, в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.
6.5. На начальника Отдела возлагаются следующие обязанности:
6.5.1. Осуществляет руководство деятельностью Отдела;
6.5.2.Председательствует   на заседании Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и организует ее работу;
6.5.3.Имеет право решающего голоса при голосовании на заседании Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;
6.5.4.Представляет Комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав в государственных органах, органах местного самоуправления и иных организациях;
6.5.5.Утверждает повестку заседания Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;
6.5.6.Назначает дату заседания Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;
6.5.7.Дает заместителю председателя Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, ответственному секретарю Комиссии по делам несовершеннолетних, членам Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав обязательные к исполнению поручения по вопросам, отнесенным к компетенции Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;
6.5.8.Представляет уполномоченным органам (должностным лицам) предложения по формированию персонального состава Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;
6.5.9.Осуществляет контроль за исполнением плана работы Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, подписывает постановления к Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;
6.5.10.Обеспечивает представление установленной отчетности о работе по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и нормативными актами Республики Саха (Якутия).
6.5.11. Обеспечение выполнения возложенных на Отдел задач и функций.
6.5.12. Распределение обязанностей между работниками в пределах их должностных обязанностей.
6.5.13. Представление интересов Отдела в отношениях с другими структурными подразделениями администрации города, органами местного самоуправления города по вопросам компетенции Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.
6.5.14. Разработка положения об Отделе, должностных инструкций работников и других документов по вопросам, входящим в компетенцию.
6.5.15. Осуществление контроля за качеством и своевременностью выполнения должностных обязанностей работниками Отдела.
6.5.16. Обеспечение соблюдения работниками трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка.
6.5.17. Обеспечение соблюдения муниципальными служащими Отдела общих требований, ограничений и запретов, установленных действующим законодательством.
6.6. Отдел имеет право:
6.6.1. Вносить предложения о приеме (согласовании) на должности работников Отдела.
6.6.2. Вносить предложения о поощрении, применении дисциплинарных взысканий к работникам отдела в установленном порядке.
6.6.3. Издавать приказы в пределах своей компетенции, визировать документы.
6.7. Начальник Отдела несет ответственность за:
- ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей;
-осуществление отделом функций с учетом предоставленных ему прав;
- соблюдение правил внутреннего трудового распорядка;
- организацию работы, соблюдения работниками отдела правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины, техники безопасности, правил противопожарной безопасности и охраны труда;
- составление документации в структурном подразделении, ее соответствие нормативным требованиям;
- разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а так же сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- соблюдение ограничений и запретов, выполнение обязанностей, установленным действующим законодательством о муниципальной службе;
- соблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации города.

7.Взаимодействие со структурными подразделениями

7.1. В своей деятельности Отдел взаимодействует со следующими структурными подразделениями администрации города:
		7.1.1. Управление взаимодействия с правоохранительными органами;
		7.1.2. Управление обеспечения деятельности администрации;
            7.1.3. Управление образования;
            7.1.4.Управление молодежи и семейной политики;
            7.1.5.Отдел опеки и попечительства;
            7.1.6.ГКУ РС(Я) «Управление здравоохранения города Якутска при министерстве здравоохранения РС (Я)»;
             7.1.7.ГКУ РС(Я) «Управление социальной защиты населения и труда г. Якутска при министерстве труда и социального развития РС(Я)»;
             7.1.8.ГКУ РС(Я) «Центр занятости населения г. Якутска»
             7.1.9.ГКУ РС(Я) «Социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних»;
             7.1.10.ПДНиОУУП ММУ МВД РФ «Якутское»;
             7.1.11.Кабинет медико-социальной помощи г. Якутска;
             7.1.12.МОБУ «Центр психолого-педагогической реабилитации и коррекции для детей и подростков»;
              7.1.13.Центр помощи семьям «Тэрчи»     
		7.2. Со сторонними учреждениями и организациями: образовательные учреждения, общественные организации для решения вопросов, связанных с деятельностью Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.
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