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ПОЛОЖЕНИЕ 

О секторе по обеспечению деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав 
МО «СВетогорское городское поселение»

Администрации МО "Светогорское городское поселение"

1. Общие положения

1.1.  Настоящее положение о секторе по обеспечению деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав (далее – положение) устанавливает компетенцию сектора по обеспечению деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации МО «Светогорское городское поселение» (далее – Сектор), которая включает права и обязанности, предоставленные Сектору для осуществления задач и функций.

1.2.  Сектор  является структурным подразделением администрации МО "Светогорское городское поселение" (далее – администрация), осуществляющим обеспечение деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав 
МО «Светогорское городское поселение» (далее – Комиссия). 
1.3.  В своей работе Сектор руководствуется  Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», Федеральным Законом от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации,  областным законом Ленинградской области от 29 декабря 2005 года №126 - оз « О комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав в Ленинградской области»,  областным законом Ленинградской области от 29 декабря 2005 года №125 - оз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Ленинградской области отдельными государственными полномочиями Ленинградской области в сфере профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», иными нормативными правовыми актами Ленинградской  области, Уставом муниципального образования «Светогорское городское поселение», иными муниципальными правовыми актами муниципального образования «Светогорское городское поселение», а также настоящим положением.

1.4.  Сектор подотчетен главе администрации МО «Светогорское городское поселение», находится в оперативном управлении курирующего заместителя главы администрации.
1.5.  Штатное расписание Сектора утверждается в порядке, установленном в администрации МО «Светогорское городское поселение».
1.6.  Деятельность Сектора  финансируется за счет средств субвенций из областного бюджета,  установленных областным законом Ленинградской области от 29 декабря 2005 года № 125 - оз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Ленинградской области отдельными государственными полномочиями Ленинградской области в сфере профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», а также за счет собственных материальных ресурсов и финансовых средств органа местного самоуправления, в случаях и порядке, установленных правовыми актами представительного органа муниципального образования.
1.7.  Сектор  в процессе работы взаимодействует со структурными подразделениями администрации,  комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав при Правительстве Ленинградской области (далее - областная комиссия),   государственными органами и государственными учреждениями, органами местного самоуправления муниципальных образований Выборгского района Ленинградской области, общественными организациями, по вопросам, отнесенным к компетенции Сектора, предприятиями, организациями и учреждениями  независимо от организационно-правовых форм и форм собственности.

2. Задачи и функции Сектора:

2.1. Обеспечение исполнения переданных отдельных государственных полномочий по формированию и обеспечению деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав  (далее - Комиссия).  

2.2.  Информационно - аналитическое, организационно - методическое, правовое 
 обеспечение текущей деятельности Комиссии, с этой целью Сектор:

2.2.1. осуществляет подготовку и сбор аналитических, информационно-справочных и других материалов:  
- по вопросам, рассматриваемым на заседаниях Комиссии;  

- по координации деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних на подведомственной территории;  

- по вопросам состояния детской безнадзорности, беспризорности и правонарушений несовершеннолетних, защиты их прав на подведомственной территории, необходимых для разработки Комиссией практических рекомендаций по устранению причин и условий, порождающих нарушения прав несовершеннолетних, их безнадзорность, беспризорность, правонарушения и антиобщественные действия;  

- по профилактике безнадзорности, беспризорности и правонарушений несовершеннолетних, о выявленных нарушениях прав и законных интересов несовершеннолетних на подведомственной территории, представление указанных материалов председателю Комиссии;

2.2.2. регулярно информирует главу администрации  о состоянии работы по профилактике безнадзорности, беспризорности, правонарушений и антиобщественных действий несовершеннолетних, а также о выявленных фактах нарушений прав и законных интересов несовершеннолетних;  

2.2.3.осуществляет подготовку материалов, необходимых для разработки Комиссией рекомендаций органам и учреждениям системы профилактики безнадзорности  и правонарушений несовершеннолетних по совершенствованию их деятельности; 

2.2.4. участвует в проведении заседаний, конференций, семинаров и других мероприятий по вопросам деятельности по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защите их прав. 

2.3. Организационно - документационное обеспечение деятельности Комиссии, с этой целью Сектор:

- обеспечивает планирование работы Комиссии;

- обеспечивает своевременное получение, регистрацию, учет документов и материалов, поступающих в Комиссию; 

-  осуществляет подготовку проектов служебных и иных документов, подписываемых председателем, заместителем председателя, ответственным секретарем Комиссии в пределах компетенции Сектора; 

- организует работу по подготовке проектов постановлений, определений, представлений Комиссии по направлению ее деятельности;  

- организует работу по контролю за исполнением постановлений, определений, представлений Комиссии; 

- обеспечивает организационную и техническую подготовку заседаний Комиссии, оформляет протоколы и иные документы по итогам их проведения;

- подготавливает отчеты о деятельности Комиссии и направляет их в областную комиссию.
2.4. Работа с обращениями граждан, информацией, поступившей от организаций 
и учреждений, связанными с нарушением или ограничением прав и законных интересов несовершеннолетних, а также по иным вопросам, решение которых входит в компетенцию Комиссии, с этой целью Сектор:
- организует работу по приему и рассмотрению жалоб и заявлений несовершеннолетних, их родителей (законных представителей) и иных лиц по вопросам нарушения или ограничения прав и законных интересов несовершеннолетних;

 - инициирует внесение вопроса по восстановлению прав несовершеннолетних на рассмотрение Комиссии;

 - организует работу по подготовке мотивированного ответа на поступившее обращение о нарушении прав несовершеннолетних; 

 - по решению Комиссии организует работу по подготовке документов для обращения в суд за защитой прав и законных интересов несовершеннолетних, в органы опеки и попечительства для установления над несовершеннолетними опеки и попечительства в случаях и порядке, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации. 

2.5. Сектор организует оперативное хранение документов, образующихся в делопроизводстве Сектора.

2.6. Обеспечивает доступ к информации о деятельности  Комиссии путем опубликования в средствах массовой информации, размещения в сети «Интернет» и иными способами, предусмотренными федеральным законодательством и законодательством Ленинградской области.

2.7. Осуществляет иные полномочия, непосредственно связанные с деятельностью  Комиссии, предусмотренные федеральным законодательством и законодательством Ленинградской  области.
3.  Права Сектора:

3.1. Пользоваться в установленном порядке государственными информационными ресурсами и информационными системами  в рамках компетенции.
3.2. По поручению председателя Комиссии запрашивать на безвозмездной основе от муниципальных органов власти, организаций и учреждений,  независимо от организационно-правовых форм и форм собственности необходимые для осуществления полномочий сведения и информацию.
3.3.  По поручению председателя Комиссии, главы администрации принимать участие в работе заседаний совещательных и координационных органов по вопросам, отнесенным к компетенции Сектора.
3.4.  По поручению председателя Комиссии разрабатывать методические материалы и рекомендации по вопросам, отнесенным к компетенции Сектора.
3.5.  Вносить предложения по совершенствованию деятельности Комиссии.
3.6. Осуществлять иные права, предусмотренные законодательством.

4. Ответственность Сектора:

4.1. Руководитель и работники Сектора несут ответственность в соответствии с   действующим законодательством:

 -  за неисполнение либо ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей, за разглашение информации ограниченного распространения, за строгое соблюдение установленного порядка работы Сектора, за сохранение служебной информации, сохранность служебной документации (в том числе в электронном виде), достоверность и обоснованность подготавливаемых документов, своевременное и качественное исполнение муниципальных нормативных актов, решений совета депутатов, постановлений и распоряжений администрации, приказов, поручений и указаний главы администрации, заместителя главы администрации; 

 - превышение должностных полномочий, несоблюдение установленных законодательством о муниципальной службе ограничений, связанных с муниципальной службой, антикоррупционного законодательства; нарушение трудовой дисциплины, несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, Правил служебного поведения муниципальных служащих, нарушение требований законодательства о персональных данных. 

 - за совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;  

 - за материальный ущерб, причиненный администрации по их вине;
 

 - за другие нарушения и проступки в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и внутренними нормативными актами администрации.

5. Порядок  работы Сектора :

5.1. Непосредственное руководство Сектором осуществляет главный специалист Сектора, назначаемый и освобождаемый от должности в соответствии с действующим законодательством.

 Главный специалист:
 - осуществляет непосредственное руководство деятельностью Сектора, организует работу Сектора в соответствии с  положением о Секторе.

- разрабатывает, согласовывает и вносит на утверждение в установленном порядке должностные инструкции специалистов Сектора. 

- распределяет обязанности специалистов Сектора, устанавливает степень ответственности специалистов Сектора за порученную работу.

 - дает поручения специалистам Сектора по вопросам деятельности Сектора, обязательные для исполнения всеми специалистами Сектора.  

- согласовывает назначение, перемещение и освобождение от должности специалистов Сектора. 

-  вносит предложения в установленном порядке о поощрении сотрудников Сектора  
и применении к ним мер дисциплинарного взыскания в рамках компетенции.

-  обеспечивает соблюдение специалистами Сектора трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка.  

- способствует повышению эффективности и результативности труда специалистов Сектора, повышению их квалификации, принимает меры по поддержанию и соблюдению исполнительской и трудовой дисциплины.  

- осуществляет действия от имени Сектора, организуя его взаимодействие со структурными подразделениями администрации, учреждениями и организациями, общественными объединениями и организациями, средствами массовой информации, участвует в работе различных межведомственных комиссий и советов, рассматривающих вопросы, отнесенные к компетенции Сектора. 

- согласовывает документы в пределах полномочий, принимает иные решения в пределах компетенции, визирует проекты документов, подписывает документы по вопросам деятельности Сектора.

5.2. На период временного отсутствия главного специалиста исполнение его обязанностей возлагается на ведущего специалиста Сектора. Режим работы Сектора  устанавливается в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка администрации.
5.3. Обязанности, права и степень ответственности работников Сектора  определяются их должностными инструкциями
5.4. Аттестация муниципальных служащих Сектора осуществляется в установленном порядке.

5.5. Для обеспечения деятельности Комиссии Сектор имеет круглую печать, штампы
 и бланки установленного образца.

5.6. Местонахождение Сектора: 188990 Ленинградская область, Выборгский район, г.Светогорск, ул. Победы, д.22 (Администрация МО «Светогорское городское поселение», каб.№1)

Главный специалист

Сектора по обеспечению деятельности Комиссии  


М.М.Фролова

