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УТВЕРЖДАЮ

Глава муниципального 

образования Выселковский район

________________ С.И. Фирстков

«_____»_________20__г. 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела по делам несовершеннолетних

администрации муниципального образования Выселковский район

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Начальник отдела по делам несовершеннолетних администрации муниципального образования Выселковский район (далее - начальник отдела по делам несовершеннолетних) является муниципальным служащим администрации муниципального образования Выселковский район.

1.2. В Реестре должностей муниципальной службы Краснодарского края замещаемая должность относится к главной группе должностей.
1.3. Назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации муниципального образования Выселковский район.

1.4. Непосредственным руководителем начальника отдела по делам несовершеннолетних является заместитель главы муниципального образования Выселковский район по социальным вопросам, прямым руководителем является глава муниципального образования Выселковский район.

1.5. Начальник отдела по делам несовершеннолетних в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Указами Президента РФ, законодательством и нормативными актами Российской Федерации, Краснодарского края и Губернатора края, Уставом муниципального образования Выселковский район и нормативными актами главы и Совета района, Правилами внутреннего трудового распорядка администрации района, законодательством Краснодарского края по вопросам своей деятельности, Конвенцией о правах ребенка, Положением о комиссии по делам несовершеннолетних.
1.6. В период отсутствия начальника отдела по делам несовершеннолетних его обязанности выполняет ведущий специалист отдела по делам несовершеннолетних в соответствии с распоряжением администрации муниципального образования. 

2.КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ:

а) к уровню профессионального образования, стажу муниципальной 

службы (государственной службы иных видов) или 

стажу (опыту) работы по специальности.

Высшее профессиональное образование, подтверждаемое присвоением лицу квалификации (степени) «бакалавр», «специалист», «магистр», по направлениям (специальностям): "Образование и педагогика", "Юриспруденция",  "Государственное и муниципальное управление", "Социальные науки". Минимальный стаж  муниципальной  службы   (государственной службы) от 2 до 4 лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее 3 лет.

б) квалификационные требования

к профессиональным знаниям и навыкам,

предъявляемым к муниципальным служащим, 

замещающим главные должности муниципальной службы

2.1. Муниципальный служащий, замещающий главную должность муниципальной службы, должен знать:  

- порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

- основы информационного, документационного обеспечения сфер деятельности муниципального образования;

- возможности и особенности применения, современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;

- учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения органами местного самоуправления основных задач и функций;

- системы межведомственного взаимодействия;

- информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- системы информационной безопасности;

- системы взаимодействия с гражданами и организациями.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий главную должность муниципальной службы, должен иметь навыки:

- 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;

- разработки нормативных правовых актов по направлению деятельности;

- составления и исполнения перспективных и текущих планов.

-организации взаимодействия со специалистами других органов и структурных подразделений муниципального образования 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;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных;
- владения официально-деловым стилем современного русского языка;

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

- работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями;

- работы с системами межведомственного взаимодействия;

- работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- работы с системами информационной безопасности;

- другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1. Начальник отдела по делам несовершеннолетних: 

- руководит работой отдела, обеспечивает разработку и выполнение планов работы отдела;

- вносит предложения в установленном порядке главе муниципального образования Выселковский район, заместителю главы муниципального образования Выселковский район (по социальным вопросам), об изменении штатного расписания отдела, назначении на должность и освобождении от должности муниципальных служащих отдела, по повышению их профессиональной квалификации, о поощрении и применении к ним дисциплинарных взысканий, об обеспечении необходимых условий для осуществления необходимой деятельности;

- разрабатывает и организовывает мероприятия по приоритетным направлениям в области профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защиты их прав и законных интересов;
- подписывает документы в пределах своей компетенции;

- готовит проекты постановлений комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации муниципального образования Выселковский район, проекты постановлений и распоряжений главы муниципального образования Выселковский район по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защиты их прав и законных интересов;

- разрабатывает мероприятия, направленные на координацию деятельность органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

- принимает участие в разработке и реализации целевых программ, направленных на защиту прав и законных интересов несовершеннолетних, профилактику их безнадзорности, беспризорности, правонарушений и антиобщественных действий, в пределах своей компетенции контролирует их реализацию;
- осуществляет сбор, изучение и анализ сведений и информации о состоянии безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

- производит личный прием несовершеннолетних, родителей, граждан, рассматривает жалобы, заявления и принимает меры по их разрешению;

- осуществляет подготовку заседаний комиссии;

- выполняет функциональные обязанности заместителя председателя комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации муниципального образования Выселковский район:
- выполняет поручения председателя комиссии;

- исполняет обязанности председателя комиссии в его отсутствие;

- обеспечивает контроль за исполнением постановлений комиссии;

- обеспечивает контроль за своевременной подготовкой материалов для рассмотрения на заседании комиссии;

-  работу по трудоустройству несовершеннолетних, состоящих на учете в комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации муниципального образования Выселковский район (далее - Комиссия);

- готовит справки о результатах изучения деятельности ведомств системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних по исполнению законодательства по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних; 

- готовит публикации в СМИ по вопросам деятельности Комиссии;

- совместно с соответствующими органами и учреждениями готовит материалы, предоставляемые в суд, по вопросам, связанным с помещением несовершеннолетних  в   специальные  учебно-воспитательные  учреждения закрытого типа, прекращением пребывания, либо продлением срока пребывания несовершеннолетних в указанных учреждениях, а также с переводом в другие специальные учебно-воспитательные учреждения закрытого типа.
· осуществляет подготовку отчетов по административной практике, статистического отчета, правительственного отчета, аналитического отчета;

· подготовку запросов в органы и учреждения системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних по вопросам защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, в том числе выносимым на заседания комиссии;

· подготовку планов работы отдела.

3.2. От имени комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации муниципального образования Выселковский район осуществляет контроль:

- за соблюдением условий воспитания, обучения, содержания несовершеннолетних, а также с обращением с несовершеннолетними в учреждениях системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;
- за состоянием воспитательной работы с несовершеннолетними в образовательных, культурно-просветительных учреждениях и спортивных организациях;

- за соблюдением законов при исключении подростков из образовательных учреждений или переводе на очно-заочную форму обучения, в профессиональное училище;

- за соблюдением администрациями предприятий, учреждений и органи-    заций независимо от форм собственности трудового законодательства в отношении несовершеннолетних;

- за состоянием профилактической работы с несовершеннолетними правонарушителями в ОДН ОУУП и ПДН ОМВД России по Выселковскому району;

3.3. Проводит изучение состояния профилактической работы органов и учреждений, подконтрольных комиссии, предприятий, учреждений и организаций независимо от организационно-правовых форм и  форм собственности.

3.4. От имени комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав  администрации муниципального образования Выселковский район обращается в суд по вопросам защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, участвует в судебных процессах в соответствие с действующим законодательством.

3.5. В целях оперативного рассмотрения и решения вопросов по подготовке к рассмотрению дел об административных правонарушениях, а также разрешения заявлений и ходатайств участников производства по делам об административных правонарушениях:

- выносит определения и постановления при подготовке к рассмотрению административного дела;

- выносит определения и постановления при рассмотрении заявлений и   ходатайств участников производства по делам об административных правонарушениях.

3.6. Устанавливает степень ответственности специалистов отдела за состояние дел на порученном участке.

3.7. Начальник отдела по делам несовершеннолетних обязан:

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты Краснодарского края, Устав муниципального образования Выселковский район и иные муниципальные правовые акты;

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

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

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
- беречь муниципальное имущество, в том числе представленное для исполнения должностных обязанностей;
- представлять в установленном порядке предусмотренные законода-тельством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных доходах и принадлежащем на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;
- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом  от  2  марта  2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими законами;
- сообщать представителю нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

- соблюдать установленные в администрации муниципального образования правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией;
- осуществлять иные полномочия, установленные Федеральным и краевым законодательством.

3.8. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), следственное управление Следственного комитета при прокуратуре Российской Федерации по Краснодарскому краю обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.
4. ПРАВА
4. Начальник отдела по делам несовершеннолетних имеет право:
4.1. Знакомиться с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей. 

4.2. Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

4.3. Повышать квалификацию в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета.
4.4. Участвовать в подготовке на рассмотрение органов государственной власти края, органов местного самоуправления вопросов защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, вопросов ответственности должностных лиц в случае невыполнения ими постановлений комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации муниципального образования Выселковский район.

4.5. Вносить на рассмотрение главы администрации муниципального образования Выселковский район предложения по всем вопросам своей деятельности.

4.6. Запрашивать и получать информацию, необходимую для выполнения возложенных обязанностей, из управлений и отделов администрации муниципального образования, от сельских поселений, других ведомств, расположенных на территории района. 

4.7. Принимать участие в работе совещаний, заседаний, семинаров и других мероприятий, проводимых главой администрации муниципального образования Выселковский район и его заместителей, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к его деятельности.

4.8. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.9. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех служб, структурных подразделений администрации муниципального образования, администраций сельских поселений, получать от них информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.10. Беспрепятственно входить на территории и в помещения учреждений, подконтрольных комиссии, и непосредственно знакомиться с условиями содержания,  воспитания и обращения с несовершеннолетними.

4.11. Составлять протоколы об административных правонарушениях в соответствии с действующим законодательством.

4.12. Пользоваться правами муниципального служащего, определенными Законом Краснодарского края от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае».

4.13. Пользоваться необходимыми в работе средствами связи.

4.14. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законом о муниципальной службе и трудовым договором.

4.15. Требовать от руководства администрации муниципального образования оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав:

- на пенсионное обеспечение с учетом стажа муниципальной службы;

- на повышение квалификации за счет средств местного бюджета;

4.16. Осуществлять иные права в соответствии с законодательством и нормативно-правовыми актами администрации муниципального образования Выселковский район.

5.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5. Начальник отдела по делам несовершеннолетних несет ответственность за: 

5.1. Невыполнение или ненадлежащее выполнение должностных обязанностей.
5.2. Организацию контроля за выполнением постановлений, распоряжений, поручений главы муниципального образования Выселковский район, служебной корреспонденции.
5.3. Организацию контроля за выполнением постановлений комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.
5.4. Несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой края, установленных Законом Краснодарского края «О муниципальной службе в Краснодарском крае».
5.5. Действие или бездействие, ведущее к нарушению прав законных интересов граждан в соответствии с федеральным и краевым законодательством.
5.6. Не разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставшими известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья или затрагивающих их честь и достоинство.

5.7. За причинение материального ущерба в пределах определенных действующим трудовым и гражданским законодательством.

6. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ НАЧАЛЬНИК 
ОТДЕЛА НЕ ВПРАВЕ ИЛИ ОБЯЗАН САМОСТОЯТЕЛЬНО 
ПРИНИМАТЬ УПРАВЛЕНЧЕСКИЕ 

ИНЫЕ РЕШЕНИЯ
В соответствии с занимаемой должностью муниципальной службы и в пределах функциональной компетенции начальник отдела вправе принимать или принимает решения по вопросам, касающимся выполнения должностных обязанностей.

7. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ НАЧАЛЬНИК 

ОТДЕЛА ВПРАВЕ ИЛИ ОБЯЗАН УЧАСТВОВАТЬ 

ПРИ ПОДГОТОВКЕ ПРОЕКТОВ НОРМАТИВНЫХ 
ПРАВОВЫХ АКТОВ И (ИЛИ) ПРОЕКТОВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ 
И ИНЫХ РЕШЕНИЙ
В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке и разработке проектов постановлений и распоряжений главы муниципального образования Выселковский район и других документов согласно своим полномочиям.

8. СРОКИ И ПРОЦЕДУРЫ ПОДГОТОВКИ И РАССМОТРЕНИЯ 

ПРОЕКТОВ ПРАВОВЫХ АКТОВ, ПОРЯДОК СОГЛАСОВАНИЯ 

И ПРИНЯТИЯ РЕШЕНИЙ

Общие сроки и процедуры подготовки документов осуществляются в соответствии с Регламентом администрации муниципального образования Выселковский район и требованиями Инструкции по делопроизводству администрации муниципального образования Выселковский район.

9. ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ

НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА ПО ДЕЛАМ НЕСОВЕШЕННОЛЕТНИХ

АДМИНИСТРАЦИИ В СВЯЗИ С ВЫПОЛНЕНИЕМ ИМ

ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ

9.1. Начальник отдела по делам несовершеннолетних администрации муниципального образования Выселковский район осуществляет служебное взаимодействие с:

- организациями и учреждениями органов системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

- с муниципальными служащими других структурных подразделений администрации муниципального образования Выселковский район;

- с гражданами и организациями, независимо от их формы собственности, по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

9.2. Осуществляет взаимодействие с курирующим исполнителем структурного подразделения органов государственной власти Краснодарского края.
10. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ

ПРОФЕССИОНАЛЬОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА ПО ДЕЛАМ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела по делам несовершеннолетних определяется по следующим показателям:

10.1. Полное и качественное выполнение должностных обязанностей.

10.2. Своевременное и оперативное выполнение поручений и распоряжений в установленные сроки.

10.3. Подготовка и проведение заседаний комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации муниципального образования Выселковский район не реже двух раз в месяц.

10.4. Своевременное и качественное рассмотрение административных протоколов и других материалов на заседании комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации муниципального образования Выселковский район.

10.5. Соблюдение сроков предоставления установленной отчетности, отсутствие факторов предоставления неверной отчетности.

10.6. Качественное составление нормативных документов, писем и запросов.

10.7. Оказание консультативной помощи органам и учреждениям системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних по вопросам, относящимся к компетенции отдела по делам несовершеннолетних администрации муниципального образования.

10.8. Исполнение планов самообразования, своевременное прохождение курсов повышения квалификации,  участие в семинарах, совещаниях, конференциях проводимых вышестоящими отраслевыми органами.

10.9. Выполнение правил внутреннего трудового распорядка, соблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих.

10.10. Отсутствие административных взысканий, неисполненных поручений вышестоящих органов.

Заместитель главы муниципального 

образования Выселковский район 





А.А. Тарапина
С должностной инструкцией 

ознакомлена:



_____________

(                                )
«_____»______________20___г.

УТВЕРЖДАЮ

Глава муниципального 

образования Выселковский район

________________ С.И.Фирстков

«_____»_________20__г. 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела по делам несовершеннолетних

администрации муниципального образования Выселковский район

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Начальник отдела по делам несовершеннолетних администрации муниципального образования Выселковский район (далее - начальник отдела по делам несовершеннолетних) является муниципальным служащим администрации муниципального образования Выселковский район.

1.2. В Реестре должностей муниципальной службы Краснодарского края замещаемая должность относится к главной группе должностей.
1.3. Назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации муниципального образования Выселковский район.

1.4. Непосредственным руководителем начальника отдела по делам несовершеннолетних является заместитель главы муниципального образования Выселковский район по социальным вопросам, прямым руководителем является глава муниципального образования Выселковский район.
1.5. Начальник отдела по делам несовершеннолетних в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Указами Президента РФ, законодательством и нормативными актами Российской Федерации, Краснодарского края и Губернатора края, Уставом муниципального образования Выселковский район и нормативными актами главы и Совета района, Правилами внутреннего трудового распорядка администрации района, законодательством Краснодарского края по вопросам своей деятельности, Конвенцией о правах ребенка, Положением о комиссии по делам несовершеннолетних.
1.6. В период отсутствия начальника отдела по делам несовершеннолетних его обязанности выполняет ведущий специалист отдела по делам несовершеннолетних в соответствии с распоряжением администрации муниципального образования. 

2.КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ:

а) к уровню профессионального образования, стажу муниципальной 

службы (государственной службы иных видов) или 

стажу (опыту) работы по специальности.

Высшее профессиональное образование, подтверждаемое присвоением лицу квалификации (степени) «бакалавр», «специалист», «магистр», по направлениям (специальностям): "Образование и педагогика", "Юриспруденция",  "Государственное и муниципальное управление", "Социальные науки". Минимальный стаж  муниципальной  службы   (государственной службы) от 2 до 4 лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее 3 лет.

б) квалификационные требования

к профессиональным знаниям и навыкам,

предъявляемым к муниципальным служащим, 

замещающим главные должности муниципальной службы

2.1. Муниципальный служащий, замещающий главную должность муниципальной службы, должен знать:  

- порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

- основы информационного, документационного обеспечения сфер деятельности муниципального образования;

- возможности и особенности применения, современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;

- учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения органами местного самоуправления основных задач и функций;

- системы межведомственного взаимодействия;

- информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- системы информационной безопасности;

- системы взаимодействия с гражданами и организациями.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий главную должность муниципальной службы, должен иметь навыки:

- 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;

- разработки нормативных правовых актов по направлению деятельности;

- составления и исполнения перспективных и текущих планов.

-организации взаимодействия со специалистами других органов и структурных подразделений муниципального образования 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;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных;
- владения официально-деловым стилем современного русского языка;

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

- работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями;

- работы с системами межведомственного взаимодействия;

- работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- работы с системами информационной безопасности;

- другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
3.1. Начальник отдела по делам несовершеннолетних: 

- руководит работой отдела, обеспечивает разработку и выполнение планов работы отдела;

- вносит предложения в установленном порядке главе муниципального образования Выселковский район, заместителю главы муниципального образования Выселковский район (по социальным вопросам), об изменении штатного расписания отдела, назначении на должность и освобождении от должности муниципальных служащих отдела, по повышению их профессиональной квалификации, о поощрении и применении к ним дисциплинарных взысканий, об обеспечении необходимых условий для осуществления необходимой деятельности;
- разрабатывает и организовывает мероприятия по приоритетным направлениям в области профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защиты их прав и законных интересов;
- подписывает документы в пределах своей компетенции;

- готовит проекты постановлений комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации муниципального образования Выселковский район, проекты постановлений и распоряжений главы муниципального образования Выселковский район по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защиты их прав и законных интересов;

- разрабатывает мероприятия, направленные на координацию деятельность органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

- принимает участие в разработке и реализации целевых программ, направленных на защиту прав и законных интересов несовершеннолетних, профилактику их безнадзорности, беспризорности, правонарушений и антиобщественных действий, в пределах своей компетенции контролирует их реализацию;
- осуществляет сбор, изучение и анализ сведений и информации о состоянии безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

- производит личный прием несовершеннолетних, родителей, граждан, рассматривает жалобы, заявления и принимает меры по их разрешению;

- осуществляет подготовку заседаний комиссии;

- выполняет функциональные обязанности заместителя председателя - ответственного секретаря комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации муниципального образования Выселковский район;
- ведет единую базу данных о несовершеннолетних и семьях, находящихся в социально опасном положении;

-  работу по трудоустройству несовершеннолетних, состоящих на учете в комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации муниципального образования Выселковский район (далее - Комиссия);

- готовит справки о результатах проверок ведомств системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних по исполнению законодательства по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних; 

- готовит публикации в СМИ по вопросам деятельности Комиссии;

- совместно с соответствующими органами и учреждениями готовит материалы, предоставляемые в суд, по вопросам, связанным с помещением несовершеннолетних  в   специальные  учебно-воспитательные  учреждения закрытого типа, прекращением пребывания, либо продлением срока пребывания несовершеннолетних в указанных учреждениях, а также с переводом в другие специальные учебно-воспитательные учреждения закрытого типа.
· осуществляет подготовку отчетов по административной практике, статистического отчета;

· подготовку запросов в органы и учреждения системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних по вопросам защиты прав  и законных интересов несовершеннолетних, в том числе выносимым на заседания комиссии;

· подготовку планов работы отдела.

3.2. От имени комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации муниципального образования Выселковский район осуществляет контроль:

- за соблюдением условий воспитания, обучения, содержания несовершеннолетних, а также с обращением с несовершеннолетними в учреждениях системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;
- за состоянием воспитательной работы с несовершеннолетними в образовательных, культурно-просветительных учреждениях и спортивных организациях;

- за соблюдением законов при исключении подростков из образовательных учреждений или переводе на очно-заочную форму обучения, в профессиональное училище;

- за соблюдением администрациями предприятий, учреждений и органи-    заций независимо от форм собственности трудового законодательства в отношении несовершеннолетних;

- за состоянием профилактической работы с несовершеннолетними правонарушителями в ОДН ОУУП и ПДН ОМВД России по Выселковскому району;

3.3. Проводит проверки состояния профилактической работы органов и учреждений, подконтрольных комиссии, предприятий, учреждений и организаций независимо от организационно-правовых форм и  форм собственности.
3.4. От имени комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав  администрации муниципального образования Выселковский район обращается в суд по вопросам защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, участвует в судебных процессах в соответствие с действующим законодательством.
3.5. В целях оперативного рассмотрения и решения вопросов по подготовке к рассмотрению дел об административных правонарушениях, а также разрешения заявлений и ходатайств участников производства по делам об административных правонарушениях:

- выносит определения и постановления при подготовке к рассмотрению административного дела;

- выносит определения и постановления при рассмотрении заявлений и   ходатайств участников производства по делам об административных правонарушениях.
3.6. Устанавливает степень ответственности специалистов отдела за состояние дел на порученном участке.

3.7. Начальник отдела по делам несовершеннолетних обязан:

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты Краснодарского края, Устав муниципального образования Выселковский район и иные муниципальные правовые акты;

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

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

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
- беречь муниципальное имущество, в том числе представленное для исполнения должностных обязанностей;
- представлять в установленном порядке предусмотренные законода-тельством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных доходах и принадлежащем на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;
- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом  от  2  марта  2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими законами;
- сообщать представителю нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

- соблюдать установленные в администрации муниципального образования правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией;
- осуществлять иные полномочия, установленные Федеральным и краевым законодательством.

3.8. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), следственное управление Следственного комитета при прокуратуре Российской Федерации по Краснодарскому краю обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.
4. ПРАВА
4. Начальник отдела по делам несовершеннолетних имеет право:
4.1. Знакомиться с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей. 

4.2. Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

4.3. Повышать квалификацию в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета.
4.4. Участвовать в подготовке на рассмотрение органов государственной власти края, органов местного самоуправления вопросов защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, вопросов ответственности должностных лиц в случае невыполнения ими постановлений комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации муниципального образования Выселковский район.
4.5. Вносить на рассмотрение главы администрации муниципального образования Выселковский район предложения по всем вопросам своей деятельности.
4.6. Запрашивать и получать информацию, необходимую для выполнения возложенных обязанностей, из управлений и отделов администрации муниципального образования, от сельских поселений, других ведомств, расположенных на территории района. 

4.7. Принимать участие в работе совещаний, заседаний, семинаров и других мероприятий, проводимых главой администрации муниципального образования Выселковский район и его заместителей, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к его деятельности.
4.8. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
4.9. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех служб, структурных подразделений администрации муниципального образования, администраций сельских поселений, получать от них информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.10. Беспрепятственно входить на территории и в помещения учреждений, подконтрольных комиссии, и непосредственно знакомиться с условиями содержания,  воспитания и обращения с несовершеннолетними.
4.11. Составлять протоколы об административных правонарушениях в соответствии с действующим законодательством.
4.12. Пользоваться правами муниципального служащего, определенными Законом Краснодарского края от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае».

4.13. Пользоваться необходимыми в работе средствами связи.
4.14. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законом о муниципальной службе и трудовым договором.
4.15. Требовать от руководства администрации муниципального образования оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав:
- на пенсионное обеспечение с учетом стажа муниципальной службы;

- на повышение квалификации за счет средств местного бюджета;

4.16. Осуществлять иные права в соответствии с законодательством и нормативно-правовыми актами администрации муниципального образования Выселковский район.
5.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5. Начальник отдела по делам несовершеннолетних несет ответственность за: 
5.1. Невыполнение или ненадлежащее выполнение должностных обязанностей.
5.2. Организацию контроля за выполнением постановлений, распоряжений, поручений главы муниципального образования Выселковский район, служебной корреспонденции.
5.3. Организацию контроля за выполнением постановлений комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.
5.4. Несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой края, установленных Законом Краснодарского края «О муниципальной службе в Краснодарском крае».
5.5. Действие или бездействие, ведущее к нарушению прав законных интересов граждан в соответствии с федеральным и краевым законодательством.
5.6. Не разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставшими известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья или затрагивающих их честь и достоинство.
5.7. За причинение материального ущерба в пределах определенных действующим трудовым и гражданским законодательством.

6. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ НАЧАЛЬНИК 
ОТДЕЛА НЕ ВПРАВЕ ИЛИ ОБЯЗАН САМОСТОЯТЕЛЬНО 
ПРИНИМАТЬ УПРАВЛЕНЧЕСКИЕ 

ИНЫЕ РЕШЕНИЯ
В соответствии с занимаемой должностью муниципальной службы и в пределах функциональной компетенции начальник отдела вправе принимать или принимает решения по вопросам, касающимся выполнения должностных обязанностей.

7. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ НАЧАЛЬНИК 

ОТДЕЛА ВПРАВЕ ИЛИ ОБЯЗАН УЧАСТВОВАТЬ 

ПРИ ПОДГОТОВКЕ ПРОЕКТОВ НОРМАТИВНЫХ 
ПРАВОВЫХ АКТОВ И (ИЛИ) ПРОЕКТОВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ 
И ИНЫХ РЕШЕНИЙ
В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке и разработке проектов постановлений и распоряжений главы муниципального образования Выселковский район и других документов согласно своим полномочиям.

8. СРОКИ И ПРОЦЕДУРЫ ПОДГОТОВКИ И РАССМОТРЕНИЯ 

ПРОЕКТОВ ПРАВОВЫХ АКТОВ, ПОРЯДОК СОГЛАСОВАНИЯ 

И ПРИНЯТИЯ РЕШЕНИЙ

Общие сроки и процедуры подготовки документов осуществляются в соответствии с Регламентом администрации муниципального образования Выселковский район и требованиями Инструкции по делопроизводству администрации муниципального образования Выселковский район.

9. ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ

НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА ПО ДЕЛАМ НЕСОВЕШЕННОЛЕТНИХ

АДМИНИСТРАЦИИ В СВЯЗИ С ВЫПОЛНЕНИЕМ ИМ

ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ

9.1. Начальник отдела по делам несовершеннолетних администрации муниципального образования Выселковский район осуществляет служебное взаимодействие с:

- организациями и учреждениями органов системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

- с муниципальными служащими других структурных подразделений администрации муниципального образования Выселковский район;
- с гражданами и организациями, независимо от их формы собственности, по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

9.2. Осуществляет взаимодействие с курирующим исполнителем структурного подразделения органов государственной власти Краснодарского края.
10. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ

ПРОФЕССИОНАЛЬОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА ПО ДЕЛАМ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела по делам несовершеннолетних определяется по следующим показателям:

10.1. Полное и качественное выполнение должностных обязанностей.
10.2. Своевременное и оперативное выполнение поручений и распоряжений в установленные сроки.
10.3. Подготовка и проведение заседаний комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации муниципального образования Выселковский район не реже двух раз в месяц.
10.4. Своевременное и качественное рассмотрение административных протоколов и других материалов на заседании комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации муниципального образования Выселковский район.
10.5. Соблюдение сроков предоставления установленной отчетности, отсутствие факторов предоставления неверной отчетности.
10.6. Качественное составление нормативных документов, писем и запросов.
10.7. Оказание консультативной помощи органам и учреждениям системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних по вопросам, относящимся к компетенции отдела по делам несовершеннолетних администрации муниципального образования.
10.8. Исполнение планов самообразования, своевременное прохождение курсов повышения квалификации,  участие в семинарах, совещаниях, конференциях проводимых вышестоящими отраслевыми органами.
10.9. Выполнение правил внутреннего трудового распорядка, соблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих.
10.10. Отсутствие административных взысканий, неисполненных поручений вышестоящих органов.
Заместитель главы муниципального 

образования Выселковский район 

по социальным вопросам






  А.А.Тарапина
С должностной инструкцией 

ознакомлена:



_____________

(                                )
«_____»______________20___г.

