Приложение 3
к распоряжению администрации 

города  Покачи

от  05.07.2011 г. №144-р
Положение
об отделе по организации деятельности территориальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав

при администрации города Покачи

1. Общие положения

1.1. Отдел по организации деятельности территориальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации города Покачи (далее по тексту - отдел) является самостоятельным отраслевым структурным Подразделением администрации города Покачи, правами юридического лица не обладает, финансируется из средств бюджета Ханты-Мансийского автономного округа – Югры за счет предоставляемых местному бюджету субвенций.

1.2. Отдел создан на основании решения Думы города Покачи от 05.06.2007 № 52 «О внесении изменений в решение Думы города от 21.11.2006 № 98 «Об утверждении структуры администрации города Покачи» и действует в соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 12.10.2005 N 74-оз «О комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре и наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по образованию и организации деятельности комиссий по делам несовершеннолетних и защите их прав».
1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, законами и иными  правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Уставом города Покачи и муниципальными правовыми актами, Положением об отделе.

1.4. Контроль и координация деятельности отдела осуществляется заместителем главы города по социальным вопросам.

1.5. Отдел в своей деятельности взаимодействует с другими  подразделениями администрации города, федеральными органами государственной власти и  органами власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры и иными организациями.
1.6. Положение об отделе разрабатывается на основе Типового положения и утверждается главой города.

1.7. Отдел имеет простую печать, штампы, бланк письма.
1.8. Местонахождение отдела: 628661,  ул. Мира 8/1, г.Покачи, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, Тюменская область.
2. Задачи отдела

2.1. Осуществление отдельных переданных государственных полномочий  по образованию и организации деятельности территориальных комиссий по делам несовершеннолетних и защите их прав.

3. Функции отдела
3.1. При осуществлении переданного государственного полномочия по образованию территориальной комиссии при администрации города Покачи отдел осуществляет следующие функции:

3.1.1. Разрабатывает проект постановления администрации города о создании территориальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.

3.1.2. Разрабатывает проекты постановлений администрации города об утверждении состава территориальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.  

3.2. При осуществлении переданного государственного полномочия по организации деятельности территориальной комиссии при администрации города Покачи отдел осуществляет следующие функции:
3.2.1.Оказывает методическую и консультационную помощь членам комиссии.

3.2.2. Принимает меры по организационно-техническому обеспечению заседаний комиссий, оформляет протоколы заседаний комиссии, готовит и оформляет документы комиссии.

3.2.3.Подготавливает и оформляет соответствующие отчеты о деятельности комиссии, отчеты по отдельным вопросам ведения комиссии.

3.2.4. Обеспечивает проведение комиссией личного приема, в том числе организует работу Детской общественной приемной.

3.2.5. Осуществляет регистрацию и учет протоколов об административных правонарушениях и других материалов, поступивших в адрес комиссии.

3.2.6. Обеспечивает хранение документов отдела и комиссии согласно номенклатуре дел.

3.2.7. Подготавливает проекты ответов комиссии по протестам прокурора на решения и акты комиссии, представления прокурора об устранении нарушений закона.

3.2.8. Представляет интересы комиссии в суде по делам об обжаловании актов и решений комиссии, а также по иным делам с участием комиссии.

3.2.9.  Созывает членов комиссии для проведения ее заседаний.

3.2.10. Подготавливает документы к рассмотрению на заседаниях комиссии.

3.2.11. Извещает о дне заседания комиссии прокурора, иных лиц, присутствие которых необходимо.

3.2.12. Приглашает, в случае необходимости, на заседание комиссии свидетелей, экспертов и иных лиц.
3.2.13. Осуществляет всестороннее и квалифицированное изучение дел об административных правонарушениях, поступающих на рассмотрение комиссии, с целью:

-проверки правильности составления протоколов об административных правонарушениях, правильности оформления иных материалов дел и полноты представленных материалов;

-проверки полномочий должностного лица, составившего протокол об административном правонарушении;

        -проверки компетенции комиссии по рассмотрению каждого поступившего на ее рассмотрение дела об административном правонарушении;

-установления обстоятельств, исключающих производство по делу об административном правонарушении;

-установления обстоятельств, смягчающих и отягчающих административную ответственность;

-установления необходимости истребования дополнительных материалов по делу или назначения экспертизы.

3.2.14. Обеспечивает явку и  извещение лиц, в отношении которых ведется производство по делу об административном правонарушении, потерпевших, свидетелей и других участников производства по делам об административных правонарушениях о дате, времени и месте рассмотрения дела.

3.2.15. Подготавливает проекты определений и постановлений, выносимых комиссией при подготовке к рассмотрению дел об административном правонарушении и по результатам рассмотрения дел об административных правонарушениях, отнесенных к ее компетенции.

3.2.16. Осуществляет сбор и представляет членам комиссии информацию об участниках производства по делам об административных правонарушениях, необходимую в соответствии с административным законодательством для осуществления задач производства по делам об административных правонарушениях.

3.2.17. Осуществляет контроль за соблюдением процессуальных сроков на стадии подготовки и рассмотрения дел об административных правонарушениях.

3.2.18. Направляет копии постановлений по делам об административных правонарушениях в установленный срок лицам, указанным в Кодексе Российской Федерации об административных правонарушениях.

3.2.19.Обеспечивает и контролирует своевременное обращение к исполнению вступивших в силу постановлений по делам об административных правонарушениях и контроль за своевременным и надлежащим исполнением вступивших в силу постановлений по делам об административных правонарушениях.

3.2.20. Подготавливает и направляет соответствующие материалы судебному приставу-исполнителю для взыскания суммы административного штрафа в принудительном порядке.

3.2.21. Представляет членам комиссии информацию о неуплате административного штрафа в установленный законом срок.
3.2.22. Подготавливает проекты запросов и поручений по делам об административных правонарушениях.

3.2.23. Подготавливает проекты представлений об устранении причин и условий, способствовавших совершению административных правонарушений, рассматриваемых комиссией, принимает меры к доставке представлений адресату и осуществляет контроль за их своевременным исполнением организациями и должностными лицами.

        3.2.24. Осуществляет мониторинг законодательства об административных правонарушениях, подведомственных комиссии.

 3.2.25.Анализирует, обобщает и систематизирует информацию об административных правонарушениях, рассматриваемых комиссией, и лицах, привлеченных к административной ответственности, в форме статистического отчета и представляет его председателю комиссии.

3.2.26. Подготавливает заседания комиссии по вопросам применения мер воздействия в отношении несовершеннолетних, их родителей или иных законных представителей и других лиц.

3.2.27.Истребует от образовательных учреждений, учреждений социального обслуживания, отдела внутренних дел документы, характеризующие личность правонарушителя, его семью, и другие материалы, необходимые для объективного принятия решения.

3.2.28. Оформляет документы по итогам заседания комиссии по вопросам применения мер воздействия в отношении несовершеннолетних, их родителей или иных законных представителей и других лиц.

3.2.29.Обеспечивает направление информации, касающейся несовершеннолетних, подготовленной  комиссией, в соответствующие органы и организации в случаях, предусмотренных законодательством.

3.2.30. Подготавливает заседания комиссии по вопросам воспитательно-профилактической работы, защиты прав несовершеннолетних.

3.2.31.Участвует в проведении ежегодной комплексной межведомственной профилактической операции "Подросток", направляет отчет комиссии об исполнении мероприятий указанной операции в соответствующие органы.

3.2.32. Участвует в организации летней занятости несовершеннолетних, состоящих на учете в комиссии, а именно:

-подготавливает предложения комиссии в части организации занятости несовершеннолетних и направляет их в комиссию по организации отдыха, оздоровления и занятости детей, подростков и молодежи города;

-анализирует и обобщает информацию об организации летнего досуга и трудовой занятости несовершеннолетних, состоящих на учете, и представляет указанную информацию в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав при Правительстве Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

3.2.33.Подготавливает материалы для рассмотрения комиссией вопросов, отнесенных к ее компетенции;
3.2.34. Подготавливает публикации и сообщения по вопросам ведения комиссии и направляет их в средства массовой информации.
3.2.35. Разрабатывает методические материалы комиссии в области защиты прав ребенка, профилактики безнадзорности, беспризорности и правонарушений несовершеннолетних для учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.

4. Права отдела

Отдел для выполнения возложенных на него задач и функций имеет право:


4.1. Получать от  структурных подразделений администрации города в установленном порядке необходимую информацию и документы по всем вопросам, относящимся к компетенции отдела. 

4.2. Организовывать и проводить в установленном порядке совещания по вопросам, входящим в компетенцию отдела, привлекая для участия в совещаниях представителей структурных подразделений администрации города и организаций города.
4.3. Разрабатывать методические материалы и рекомендации по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

4.4. Устанавливать связи с целью обмена опытом с аналогичными подразделениями городов и субъектов Российской Федерации.
4.5. Подготавливать в пределах своей компетенции проекты постановлений и распоряжений администрации города, решений Думы города, письма и запросы.

4.6. Представлять в установленном порядке администрацию города в государственных и иных организациях.
5. Руководство и организация деятельности отдела

5.1. Руководство отделом осуществляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой города. 
5.2. Назначение на должность отдела и освобождение от должности начальника отдела, наложение на него дисциплинарных взысканий производятся в установленном порядке.

5.3. Начальник отдела: 

5.3.1. Организует работу отдела и руководит его деятельностью.
5.3.2. Распределяет обязанности между сотрудниками отдела, утверждает должностные инструкции работников отдела.

5.3.3.Обеспечивает выполнение сотрудниками отдела должностных обязанностей и Правил внутреннего трудового распорядка.

5.3.4. Представляет предложения главе города (заместителю главы города) о назначении на должность, освобождении от должности, поощрении сотрудников отдела и наложении на них дисциплинарных взысканий.

5.3.5. Дает работникам отдела обязательные для них письменные или устные указания по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, контролирует их исполнение.

5.3.6. Ведет в пределах функций, возложенных на отдел, прием граждан и представителей организаций. 

5.3.7. Вносит в установленном порядке на рассмотрение Главы города проекты муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
5.3.8.Организует исполнение муниципальных правовых актов, касающихся деятельности отдела.
5.3.9. Осуществляет иные полномочия, необходимые для выполнения задач и функций, возложенных на отдел.

5.4. Положение об отделе, должностная инструкция начальника отдела, специалиста  утверждается главой города.
5.5. Работники отдела назначаются и освобождаются от должности главой города по представлению начальника отдела, согласованному с курирующим заместителям Главы города, в порядке, установленном действующим законодательством.
6. Ответственность
6.1. Отдел несет ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на него задач и функций, состояние трудовой дисциплины, охрану труда и технику безопасности, промышленную санитарию.
6.2. Персональная ответственность начальника и работников отдела устанавливается в их трудовых договорах, должностных инструкциях.
