УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации городского округа Красногорск







от «___» __________ №_____

Должностная инструкция 

начальника управления по делам несовершеннолетних 

администрации городского округа Красногорск

I. Общие положения
1.1.
Начальник управления по делам несовершеннолетних администрации городского округа Красногорск (далее – начальник управления, управление, администрация) назначается на должность муниципальной службы по согласованию с заместителем главы администрации, курирующего деятельность управления, и освобождается от замещаемой должности главой городского округа Красногорск. 
1.2.
В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, действующими федеральными законами и законами Российской Федерации, Семейным кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, Уголовным кодексом Российской Федерации, Уголовно-процессуальным кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями правительства Российской Федерации, законами Московской области, постановлениями и распоряжениями правительства Московской области и губернатора Московской области, решениями и методическими рекомендациями Московской областной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, Уставом городского округа Красногорск, решениями Совета депутатов городского округа Красногорск, муниципальными правовыми актами администрации городского округа Красногорск, настоящим положением. 

1.3.
Настоящая должностная инструкция является неотъемлемой частью трудового договора.

1.4.
Начальник управления в своей деятельности непосредственно подчиняется заместителю главы администрации городского округа Красногорск, курирующего деятельность управления.
II. Должностные обязанности
Начальник управления:

2.1.
Является заместителем председателя Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав городского округа Красногорск (далее - Комиссия) и выполняет обязанности председателя Комиссии в период его временного отсутствия.

2.2.
Оказывает консультативную помощь или консультирует несовершеннолетних, родителей (законных представителей), юридические лица, рассматривает жалобы, заявления по вопросам, относящимся к функциям управления, своевременно принимает по ним решения.

2.3.
Рассматривает обращения граждан и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию управления, подготавливает по ним соответствующие ответы. 

2.4.
Обеспечивает своевременное и качественное рассмотрение обращений граждан, юридических лиц, принятие по ним решений в пределах компетенции управления и в сроки, установленные законодательством Российской Федерации и Московской области. 
2.5.
Участвует в разработке программ, планов, мероприятий, проектов нормативных правовых актов по вопросам защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, профилактики безнадзорности, беспризорности, правонарушений и антиобщественных действий.
2.6.
Формирует комплексный план мероприятий по профилактике безнадзорности, беспризорности, наркомании, токсикомании, алкоголизма, суицидов, правонарушений несовершеннолетних, защите их прав на календарный год с учетом предложений органов и учреждений системы профилактики 
2.7.
Организует текущее и перспективное планирование работы Комиссии, управления, межведомственных мероприятий по профилактике безнадзорности, наркомании, токсикомании, алкоголизма, правонарушений и антиобщественных действий несовершеннолетних, защите их прав; обеспечивает их выполнение.

2.8.
Анализирует:

—
оперативные сводки, спецсообщения органов внутренних дел о правонарушениях, совершенных несовершеннолетними и в отношении них;

— факты безнадзорности, беспризорности, безвестного отсутствия, самовольных уходов из семей и учреждений, правонарушений, суицидов, попыток суицидов несовершеннолетних, употребления ими спиртных напитков, наркотических средств, психотропных или одурманивающих веществ, противоправных деяний, совершенных несовершеннолетними и в отношении них, нарушения прав и законных интересов детей и подростков;
—
информационные и статистические материалы, характеризующие деятельность органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

—
формирует специальные сообщения о чрезвычайных происшествиях, преступлениях, совершенных несовершеннолетними или в отношении них, выявлении на территории округа безнадзорных, беспризорных а также несовершеннолетних, нуждающихся в социальной реабилитации; 
—
иную информацию, связанную с необходимостью принятия мер по защите и восстановлению прав и законных интересов несовершеннолетних.

2.9.
Обобщает сведения, поступающие от органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защиты их прав (далее - органы и учреждения системы профилактики), о несовершеннолетних:
—
доставленных в органы и учреждения системы профилактики за безнадзорность и беспризорность, совершение правонарушений;
—
находящихся в социально опасном положении;
—
уходящих из семьи, детских учреждений;
—
объявленных в розыск;
—
обвиняемых (подозреваемых) в совершение преступлений;
—
осужденных к различным мерам наказания, в том числе не связанных с лишением свободы;
—
в отношении которых совершены противоправные деяния;
— 
совершивших административные правонарушения;
—
иных категорий несовершеннолетних, в отношении которых проводится индивидуальная профилактическая работа.

2.10.
Осуществляет ведение учета поступивших в Комиссию материалов, дел об административных правонарушениях, обращений, представлений, ходатайств, сообщений, иной документации.

2.11. Обеспечивает:
—
деятельность Комиссии по исполнению требований Федерального закона «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», закона Московской области «О комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав в Московской области», постановления Правительства Московской области «Об утверждении положения об организации деятельности комиссий по делам несовершеннолетних и защите их прав на территории Московской области и состава Московской областной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав», участие в разработке и выполнении мероприятий, направленных на их выполнение;
— представление аналитических, статистических материалов, информаций, отчетов, справок о выполнении возложенных государственных полномочий по образованию и организации деятельности Комиссии по форме и в сроки, установленные Московской областной комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав или уполномоченным им должностным лицом;

—
взаимодействие органами и учреждениями системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних; с судами, службой судебных приставов, коллегиями адвокатов, органами и учреждениями системы исполнения наказания, иными правоохранительными и правозащитными органами по вопросам своей компетенции; с общественными объединениями и иными организациями, средствами массовой информации по вопросам профилактики безнадзорности, беспризорности, наркомании, токсикомании, алкоголизма, правонарушений несовершеннолетних, защиты их прав;

— рассмотрение материалов (дел) о несовершеннолетних и семьях, находящихся в социально опасном положении, применение мер воздействия в отношении несовершеннолетних, их родителей (законных представителей) в случаях и порядке, предусмотренных законодательством Российской Федерации, Законом Московской области «О комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав в Московской области» и Положением об организации деятельности комиссий по делам несовершеннолетних и защите их прав на территории Московской области», а также иных материалов, поступивших для рассмотрения в Комиссию;

— рассмотрение дел об административных правонарушениях несовершеннолетних, их родителей (иных законных представителей), иных лиц в случаях и порядке, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

— подготовку проектов решений, постановлений, представлений Комиссии для направления в органы местного самоуправления, иные органы и организации по вопросам, касающимся прав и законных интересов несовершеннолетних, предупреждению их безнадзорности и правонарушений. 

—
выявление причин и условий, способствующих безнадзорности, беспризорности, наркомании, токсикомании, алкоголизму, правонарушениям, гибели и травматизму, нарушениям трудовых и иных прав несовершеннолетних, вовлечению их в совершение противоправных деяний;

—
решение текущих вопросов, подготовку предложений, справок, информаций, заключений по вопросам, отнесенным к компетенции управления.
2.12.
Осуществляет контроль за выполнением постановлений, решений, запросов Комиссии. 

2.13.
Обеспечивает взаимодействие с органами и учреждениями системы профилактики по вопросам правового просвещения в сфере прав и обязанностей несовершеннолетних, их родителей или иных законных представителей; формирования уважения к закону, развития правосознания, активизации просветительской работы, профилактики безнадзорности, беспризорности, наркомании, токсикомании, алкоголизма, правонарушений. 

2.14.
Осуществляет сбор, изучение и обобщение информационных, аналитических и статистических материалов о состоянии безнадзорности, наркомании, токсикомании, алкоголизма, правонарушений, гибели и травматизме, нарушениях трудовых, жилищных и иных прав несовершеннолетних, разработка мер по предупреждению данных явлений.

2.15.
Принимает участие в организации и проведении совещаний, семинаров и научно-практических конференций и др. по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних и защите их прав на территории городского округа с участием представителей заинтересованных ведомств, организаций, предприятий и учреждений.

2.16.
Совместно с Комиссией:

—
координирует вопросы, связанные с соблюдением условий воспитания, обучения, содержания несовершеннолетних, а также с обращением с несовершеннолетними в учреждениях системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, оказывает им методическую помощь.
—
осуществляет контроль за соблюдением должностными лицами государственных и муниципальных предприятий и учреждений, других юридических лиц, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, режима и условий работы, установленных законодательством для несовершеннолетних;

—
организует посещение в установленном порядке организаций, обеспечивающих реализацию несовершеннолетними их права на образование, отдых, охрану здоровья и медицинскую помощь, жилище и иных конституционных прав, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

—
разрабатывает методические документы по вопросам, отнесенным к компетенции Комиссии.

2.17.
Информирует органы прокуратуры о нарушении прав и свобод несовершеннолетних.

2.18.
Представляет в пределах компетенции по доверенности главы городского округа Красногорск интересы Комиссии в судах всех инстанций со всеми правами истца, ответчика, третьего лица, в том числе с правом подписания и предъявления в суд исковых требований, признания иска, изменения предмета и основания иска, заключения мирового соглашения по фактическим обстоятельствам, обжалования судебных актов, с правом подачи, получения и подписания необходимых документов.

2.19.
Осуществляет деятельность по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет».

2.20.
Реализует обеспечение доступности для инвалидов муниципальных объектов и услуг, а также оказывает инвалидам необходимую помощь в преодолении барьеров, мешающих им в получении услуг наравне с другими лицами.
2.21.
Осуществляет контроль за соблюдением работниками управления трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка.

2.23.
Обеспечивает контроль за выполнением сотрудниками управления требований правил и норм по охране труда.

2.24.
Выполняет отдельные поручения руководителя. 

2.25.
Реализует обеспечение доступности для инвалидов муниципальных объектов и услуг, а также оказывает инвалидам необходимую помощь в преодолении барьеров, мешающих им в получении услуг наравне с другими лицами.

2.26.
Начальник управления обязан:

—
соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы  и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

—
исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

 —
обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

—
не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

—
соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

 —
проявлять корректность в обращении с гражданами;

 —
проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

—
учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

 —
способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

 —
не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб  репутации или авторитету городского округа Красногорск;

 —
соблюдать правила внутреннего трудового распорядка администрации городского округа;

—
соблюдать трудовую дисциплину;

—
соблюдать требования правил и норм по охране труда;

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

 —
соблюдать нормы, регулирующие обработку и защиту персональных данных;

 —
соблюдать порядок работы со служебной информацией;

 —
не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 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;

 —
ежегодно проходить диспансеризацию с целью выявления наличия (отсутствия) заболевания, препятствующего прохождению муниципальной службы;

 —
проходить периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования) для определения пригодности работника для выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональных заболеваний в случае, если по результатам специальной оценки условий труда признаны вредными и (или) опасными;
—
в соответствии с медицинскими рекомендациями проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению главы городского округа Красногорск в случаях, предусмотренных действующим законодательством;

—
немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей  жизни  и  здоровью  людей, сохранности имущества работодателя, о каждом несчастном случае, произошедшем на производстве или об ухудшении состояния своего здоровья;

—
проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой медицинской помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда.

—
реализует обеспечение доступности для инвалидов муниципальных объектов и услуг, а также оказывает инвалидам необходимую помощь в преодолении барьеров, мешающих им в получении услуг наравне с другими лицами.

2.27.
Начальник управления обязан:

— соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, предусмотренные законодательством о муниципальной службе;

— соблюдать правила этики и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих городского округа Красногорск.
2.28.
В части противодействия коррупции начальник управления обязан:
—
уведомлять представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений;

—
принимать меры к недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

—
уведомлять в письменной форме главу городского округа о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

—
соблюдать порядок передачи подарков, полученных муниципальными служащими Красногорского муниципального района в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями.

2.29.
Начальник управления не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение.

III. Права

Начальник управления имеет право:

3.1.
Принимать решения, необходимые для выполнения задач и функций, возложенных на управление.
3.2.
Посещать в установленном порядке организации, обеспечивающие реализацию несовершеннолетними их права на образование, труд, отдых, охрану здоровья и медицинскую помощь, жилище и иных конституционных прав, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.
3.3.
Запрашивать в установленном порядке и получать от органов администрации района, государственных и муниципальных органов, а также учреждений, организаций, предприятий, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, информацию и материалы, необходимые для осуществления своих должностных обязанностей.
3.4.
В пределах своей компетенции давать разъяснения и вести соответствующую переписку, готовить ответы заявителям на бланке Комиссии по вопросам компетенции управления.

3.5. Совместно с Комиссией в пределах компетенции выходить с предложениями к вышестоящему руководству о применении дисциплинарных взысканий на должностных лиц в случае невыполнения ими распорядительных документов вышестоящих органов и постановлений Комиссии по вопросам, касающимся защиты прав и интересов несовершеннолетних.

3.6.
Выходить к руководству с предложениями о поощрении либо наложении взысканий на сотрудников управления.

3.7.
Вносить предложения по профессиональной переподготовке, повышению квалификации сотрудников управления, по подбору кадров.
3.8.
На дополнительное профессиональное образование за счет средств бюджета. 
IV. Ответственность

4.1.
Начальник управления несет ответственность за:

-—
за неисполнение или ненадлежащее исполнение задач и функций, возложенных на управление;

—
за нарушение действующего законодательства о рассмотрении обращений граждан; 

—
соблюдение требований по защите сведений, содержащих служебную информацию ограниченного распространения и ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

—
соблюдение ограничений, выполнение обязательств, за нарушение запретов, предусмотренных законодательством о муниципальной службе о противодействии коррупции;

—
непринятие мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов в случае, если он является стороной конфликта интересов;

—
за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных;
—
неправомерные поручения в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.
За совершение коррупционных правонарушений начальник управления несет уголовную, административную, дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Квалификационные требования
5.1.
Начальник управления для исполнения своих должностных обязанностей должен обладать:
5.1.1.
Профессиональными знаниями: Конституции Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской области в сфере местного самоуправления, муниципальной службы, законодательства в области охраны труда, Устава городского округа Красногорск, иных муниципальных правовых актов городского округа Красногорск.

5.1.2.
Профессиональными навыками:

—
планирования и организации работы;

—
анализа и обобщения информации, предоставления их результатов;

—
осуществления служебного взаимодействия с органами государственной власти и органами местного самоуправления;

—
управления персоналом;

—
принятия самостоятельных решений;

—
прогнозирования последствий принимаемых решений;

—
владения правилами делового общения.


5.3.
Назначение на должность начальника управления производится при наличии высшего профессионального образования без предъявления требований к стажу.

Заместитель главы администрации
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