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Администрация Новоржевского муниципального округа 

РАСПОРЯЖЕНИЕ
От 03.05.2024№269-р
                         г. Новоржев

Об утверждении должностной инструкции 
консультанта - секретаря комиссии по делам 
несовершеннолетних и защите их прав 
в Новоржевском муниципальном округе
На основании решения Собрания депутатов Новоржевского муниципального округа от 07.11.2023 №3 «Об утверждении структуры Администрации Новоржевского муниципального округа» и руководствуясь Уставом Новоржевского муниципального округа:

1. Утвердить должностную инструкцию консультанта - секретаря комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав в Новоржевском муниципальном округе согласно приложению 1;
2. Опубликовать настоящее распоряжение на официальном сайте Администрации Новоржевского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя Главы Администрации Новоржевского муниципального округа по социальным вопросам.

Глава Новоржевского муниципального округа                          Л.М. Трифонова

Верно:
Управляющий делами Администрации 
Новоржевского муниципального округа                                 А.В. Мацедонская

Приложение 1
 к распоряжению Администрации
Новоржевского муниципального округа 

от __.__.___№__ 

Должностная инструкция

консультанта - секретаря комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав в Новоржевском муниципальном округе
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность консультанта - секретарь комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав в Новоржевском муниципальном округе (далее – консультант). 
1.2. Консультант входит в штат Администрации Новоржевского муниципального округа (далее – Администрация округа) в соответствии со структурой Администрации округа, утвержденной Собранием депутатов Новоржевского муниципального округа. 

1.3. Консультант является муниципальным служащим, назначается на должность и освобождается от должности в порядке, установленном законодательством о муниципальной службе и действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

1.4 Консультант отдела назначен на старшую должность муниципальной службы категории «специалисты», в соответствии с Законом Псковской области «Об организации муниципальной службы в Псковской области», распоряжением Администрации Новоржевского муниципального округа в соответствии с трудовым договором.
1.5. Консультант подчиняется непосредственно Заместителю Главы Администрации Новоржевского муниципального округа, курирующему вопросы социальной сферы, а в организационно-методическом отношении - комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Правительства Псковской области.
1.6. Консультант в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», Законом Псковской области «О комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав» № 375-ОЗ от 07.10.2004 г. с учетом изменений и дополнений, Законом Псковской области «Об административных правонарушениях на территории Псковской области», Кодексом об административных правонарушениях РФ, Трудовым кодексом РФ, Положением о комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав в городских округах и муниципальных районах, утвержденным Постановлением Администрации Псковской области № 23 от 23 января 2007  с учетом изменений и дополнений, федеральными и областными законодательными актами, нормативными актами Псковского областного Собрания депутатов, Собрания депутатов Новоржевского муниципального округа, Уставом Новоржевского Новоржевского муниципального округа, постановлениями и распоряжениями и Новоржевского муниципального округа, относящимися к его деятельности, настоящей должностной инструкцией.
2. Обязанности консультанта
2.1. Координирует деятельность органов и учреждений системы профилактики по  предупреждению безнадзорности, беспризорности, правонарушений и антиобщественных действий несовершеннолетних, выявлению и устранению причин, способствующих этому, обеспечению защиты прав и законных интересов несовершеннолетних.
2.2. Работает под прямым руководством председателя комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав в Новоржевском муниципальном округе (далее – комиссии). 
2.3. Осуществляет подготовку материалов для рассмотрения на заседании комиссии.
2.4.Выполняет поручения председателя и заместителя председателя комиссии.
2.5. Отвечает за ведение делопроизводства комиссии.
2.6. Оповещает членов комиссии и лиц, участвующих в заседании комиссии, о времени и месте заседания, проверяет их явку, знакомит с материалами по вопросам, вынесенным на рассмотрение комиссии.
2.7. Осуществляет подготовку и оформление постановлений, принимаемых комиссией по результатам рассмотрения соответствующего вопроса на заседании. 
2.8. Обеспечивает вручение копий постановлений комиссии членам комиссии.
2.9. Является доверенным лицом комиссии при подготовке материалов в суд о лишении или ограничении в родительских правах родителей, ненадлежащим образом исполняющих свои обязанности к несовершеннолетним детям.
2.10. Готовит аналитические справки, информации, отчеты о работе комиссии.

2.11. Осуществляет иные задачи в пределах своей компетенции.

2.12. Консультант уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
2.13. Размещает информацию о деятельности комиссии на сайте Новоржевского муниципального округа в информационной-телекоммуникационной сети "Интернет".

2.14. Выполняет отдельные поручения Главы Новоржевского муниципального округа, заместителя Главы Администрации Новоржевского муниципального округа по социальным вопросам, не включенные в круг должностных обязанностей, но связанных с выполнением задач.
З. Права консультанта.

Консультант имеет право:

3.1. Пользоваться в своей деятельности нормативно-правовыми актами, информационно-справочными системами по вопросам, отнесенным к ведению. 

3.2. Осуществлять организационную и контрольную деятельность по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.3. Принимать участие в заседаниях, совещаниях, семинарах, конференциях, других мероприятиях, проводимых Администрацией Новоржевского муниципального округа, Собранием депутатов Новоржевского муниципального округа, Правительством Псковской области (по приглашению) по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.4. Запрашивать и получать информацию от органов местного самоуправления, служб, предприятий, учреждений и организаций по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.5. Вносить предложения по усовершенствованию деятельности отдела.

3.6. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, 

3.7. На обеспечение условий, необходимых для исполнения своих должностных обязанностей.

4.Ответственность.

Консультант несет ответственность:

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него настоящей должностной инструкцией в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, Законом Псковской области «Об организации муниципальной службы в Псковской области».

4.2. За несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, Регламента Администрации Новоржевского муниципального округа, Кодекса этики и служебного поведения для муниципальных служащих.

4.3. За разглашение сведений, составляющих служебную или коммерческую тайну.

4.4. За качество, достоверность и полноту сведений, предоставляемых заявителям.

4.5. За сохранность документации и вверенного имущества.

4.6. Консультант обязан соблюдать конфиденциальность сведений, которые стали известны ему в процессе осуществления трудовых функций, если они являются персональными данными и (или) служебной информацией. 

5. Взаимоотношения. Связи по должности.

5.1. Взаимодействует в процессе своей деятельности со структурными подразделениями Администрации Новоржевского муниципального округа, государственными органами и службами, предприятиями, учреждениями и организациями различных форм собственности по вопросам, входящим в его компетенцию.

5.2. Периодически отчитывается о результатах работы перед заместителем Главы Администрации Новоржевского муниципального округа по социальным вопросам.

С инструкцией ознакомлен:

____________         _____________  __________________

         дата
подпись
инициалы

