АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЭЛИСТЫ РЕСПУБЛИКИ КАЛМЫКИЯ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
от  «31» января 2014 г.            № 26-р                                                      г. Элиста
В соответствии с Законом Республики Калмыкия от 15.04.2013 года                  № 430-IY-З «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Республики Калмыкия в сфере профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», во исполнение решения Элистинского городского Собрания от 26.12.2013 г. № 15 «О внесении изменений в структуру Администрации города Элисты», руководствуясь ст. 33 Устава города Элисты:    
Утвердить Положение о секторе по обеспечению деятельности Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав города Элисты (прилагается).  
 
Глава Администрации города Элисты                                              А. Дорджиев 

Положение о секторе по обеспечению деятельности Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрации города Элисты
 
1. Общие положения
 
1.1. Сектор по обеспечению деятельности Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав города Элисты Администрации города Элисты (далее – Сектор) является структурным подразделением Администрации города Элисты, не являющимся юридическом лицом.
1.2. Сектор в своей  деятельности руководствуется общепризнанными принципами и нормами международного права, Конституцией Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, Семейным Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 24.06.1999 года № 120 – ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», Постановлением Правительства Российской Федерации от 06.11.2013 г.             № 995 «Об утверждении примерного положения о комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав», Законом Республики Калмыкия от 15.04.2013 года № 430-IY-З «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Республики Калмыкия в сфере профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», другими нормативными актами Российской Федерации и нормативными актами Республики Калмыкия, а также настоящим положением.
1.3. Сектор создается, реорганизуется и ликвидируется распоряжением Администрации города Элисты.
1.4. Сектор находится в непосредственном подчинении Главы Администрации города Элисты, деятельность Сектора подотчетна заместителю Главы  Администрации города Элисты, курирующему комплекс по социальным вопросам.  
1.5. Положение о секторе и его штатное расписание утверждаются Главой Администрации города Элисты.
1.6. Финансовое обеспечение сектора осуществляется за счет субвенций из средств республиканского бюджета на реализацию отдельных государственных полномочий по созданию комиссий по делам несовершеннолетних и защите их прав и организации их деятельности.
 
2. Цели и задачи Сектора
 
2.1. Основной целью деятельности Сектора является организация и обеспечение деятельности Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их города Элисты (далее – Комиссия).
2.2. Основными задачами Сектора являются:
2.2.1. организационно-документационное обеспечение деятельности Комиссии;
2.2.2. информационно-аналитическое и методическое обеспечение деятельности Комиссии;
2.2.3. 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.
 
3. Функции
 
3.1. В области организационно-документационного обеспечения деятельности Комиссии Сектор:
3.1.1. составляет планы работы Комиссии;
3.1.2. обеспечивает своевременное получение, регистрацию, учет документов и материалов, поступающих в Комиссию;
3.1.3. осуществляет подготовку проектов служебных и иных документов, подписываемых председателем, заместителем председателя, ответственным секретарем Комиссии в пределах компетенции Сектора;
3.1.4. организует работу по подготовке проектов постановлений, определений, представлений Комиссии по направлению ее деятельности;
3.1.5. организует работу по контролю за исполнением постановлений, определений, представлений Комиссии;
3.1.6. обеспечивает организационную и техническую подготовку заседаний Комиссии, оформляет протоколы и иные документы по итогам их проведения;
3.1.7. подготавливает отчеты о деятельности Комиссии и направляет их в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав Республики Калмыкия.
3.2. В области информационно-аналитического и методического обеспечения деятельности Комиссии Сектор:
3.2.1. 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 территории города Элисты;
по вопросам состояния детской безнадзорности, беспризорности и правонарушений несовершеннолетних, защиты их прав на территории города Элисты, 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 территории  города Элисты, представление указанных материалов председателю Комиссии;
3.2.2. регулярно информирует Главу Администрации города Элисты о состоянии работы по профилактике безнадзорности, беспризорности, правонарушений и антиобщественных действий несовершеннолетних, а также о выявленных фактах нарушений прав и законных интересов несовершеннолетних;
3.2.3. осуществляет подготовку материалов, необходимых для разработки Комиссией рекомендаций органам и учреждениям системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних по совершенствованию их деятельности;
3.2.4. участвует в проведении заседаний, конференций, семинаров и других мероприятий по вопросам деятельности по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защите их прав.
3.3. В области работы 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, Сектор:
3.3.1. 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;
3.3.2. инициирует внесение вопроса по восстановлению прав несовершеннолетних на рассмотрение Комиссии;
3.3.3. организует работу по подготовке мотивированного ответа на поступившее обращение о нарушении прав несовершеннолетних;
3.3.4. 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.
3.4. Сектор организует оперативное хранение документов, образующихся в делопроизводстве Сектора.
 
4. Права и обязанности
 
4.1. Сектор имеет право:
4.1.1. пользоваться в установленном порядке государственными информационными ресурсами и информационными системами города Элисты в рамках компетенции;
4.1.2. по поручению председателя Комиссии запрашивать на безвозмездной основе от муниципальных органов власти, организаций и учреждений, находящихся на территории района, независимо от организационно-правовых форм и форм собственности необходимые для осуществления полномочий сведения и информацию;
4.1.3. проводить совещания и семинары с работниками подразделений Администрации города Элисты;
4.1.4. принимать участие в работе заседаний совещательных и координационных органов по вопросам, отнесенным к компетенции Сектора;
4.1.5. разрабатывать методические материалы и рекомендации по вопросам, отнесенным к компетенции Сектора;
4.1.6. вносить предложения по совершенствованию деятельности Комиссии;
4.1.7. вносить в установленном порядке на рассмотрение Главы Администрации города Элисты проекты постановлений и распоряжений по вопросам, входящим в компетенцию сектора;
4.1.8. вести переписку от имени сектора по вопросам, входящим в его компетенцию;
4.1.9. вести прием несовершеннолетних и их родителей (законных представителей), иных лиц по вопросам, входящим в компетенцию сектора;
4.1.10. осуществлять иные права, предусмотренные законодательством.
4.2. Сектор обязан:
4.2.1. представлять информацию по вопросам, отнесенным к компетенции Сектора, Главе Администрации города Элисты;
4.2.2. обеспечивать решение задач и выполнение функций, установленных настоящим положением;
4.2.3. вести прием граждан по вопросам, входящим в компетенцию Сектора, принимать меры по заявлениям и обращениям;
4.2.4. вести учет и анализ материалов, рассмотренных на заседаниях Комиссии;
4.2.5. вести учет и анализ информации и документов, получаемых из органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;
4.2.6. осуществлять иные действия, предусмотренные действующим законодательством.
5. Организация работы Сектора
 
5.1. Возглавляет Сектор заведующий, который назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрации города Элисты в порядке, установленном действующим законодательством.
5.2. Заведующий Сектором:
5.2.1. Организует работу Сектора и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Сектор задач и осуществление им своих функций.
5.2.2. Представляет интересы Сектора по всем вопросам его деятельности.
5.2.3. Вносит предложения Главе Администрации города Элисты по штатной численности Сектора, вопросам приема, увольнения специалистов Сектора.
5.2.4. Распределяет обязанности между специалистами Сектора, разрабатывает и вносит на утверждение Главы Администрации города Элисты должностные инструкции специалистов Сектора.
5.2.5. Обеспечивает соблюдение специалистами Сектора трудовой дисциплины.
5.2.6. Вносит Главе Администрации города Элисты предложения                      о поощрении специалистов Сектора и применении к ним мер дисциплинарного взыскания.
5.3. Специалисты сектора назначаются и освобождаются от должности Главой Администрации города Элисты по согласованию с курирующим заместителем Главы Администрации города Элисты и заведующим Сектором распоряжением Администрации города Элисты.
5.4. Специалисты Сектора осуществляют свою деятельность в соответствии с должностными инструкциями и несут ответственность за выполнение своих обязанностей.
5.5. Сектор имеет штамп исходящей корреспонденции.
 
6. Ответственность Сектора
 
6.1. Сектор несет ответственность за оперативное и качественное выполнение возложенных на него задач и функций, за трудовую дисциплину в коллективе.
6.2. Порядок привлечения к ответственности заведующего Сектором устанавливается действующим законодательством, распоряжением Администрации города Элисты и иными нормативными и распорядительными документами.
6.3. Основания и порядок привлечения к ответственности работников Сектора устанавливается действующим законодательством, должностными инструкциями работников, распоряжениями Администрации города Элисты.
 
7. Прекращение деятельности Сектора
 
7.1. Сектор прекращает свою деятельность правовым актом Администрации города Элисты в случае исключения из структуры Администрации города Элисты указанного структурного подразделения.
