
1. Основные цели и   задачи
Основной задачей Отдела является обеспечение деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации МО «Город Отрадное» (далее – Комиссия), в том числе:
2.1. Информационно-аналитическое обеспечение деятельности Комиссии;
2.2.   Организационно- методическое обеспечение деятельности Комиссии;
2.3. Правовое и документационное обеспечение текущей работы Комиссии.
2.4. Реализация полномочий, установленных законодательством РФ и законодательством Ленинградской области в сфере координации профилактики и правонарушений несовершеннолетних, защиты прав и законных интересов несовершеннолетних.
2.5. Изучение и анализ проблем, связанных с соблюдением прав и законных интересов несовершеннолетних, их безнадзорностью и правонарушениями, выработка предложений и рекомендаций по совершенствованию деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений.


3. Функции Отдела:
           3.1. Обеспечение взаимодействия со структурными подразделениями администрации, комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав при Правительстве Ленинградской области (далее - областная комиссия), государственными органами и государственными учреждениями, органами местного самоуправления Кировского района Ленинградской области, общественными организациями, по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела, предприятиями, организациями и учреждениями  независимо от организационно-правовых форм и форм собственности.
  3.2. Отдел 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 подведомственной территории;
· по вопросам состояния детской безнадзорности, беспризорности и правонарушений несовершеннолетних, защиты их прав на подведомственной территории, необходимых для разработки Комиссией практических рекомендаций по устранению причин и условий, способствующих  нарушениям прав несовершеннолетних, их безнадзорности, беспризорности, правонарушений и антиобщественных действий;
· по профилактике безнадзорности, беспризорности и правонарушений несовершеннолетних, о выявленных нарушениях прав и законных интересов несовершеннолетних на подведомственной территории, представление указанных материалов председателю Комиссии;
· Отдел осуществляет подготовку материалов, необходимых для разработки Комиссией рекомендаций органам и учреждениям системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних по совершенствованию их деятельности;
· сотрудники Отдела участвуют в проведении заседаний, конференций, семинаров и других мероприятий по вопросам деятельности по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защите их прав.
3.3. Отдел обеспечивает организационно - документационное обеспечение деятельности Комиссии, с этой целью:
- обеспечивает планирование работы Комиссии;
- обеспечивает своевременное получение, регистрацию, учет документов и материалов, поступающих в Комиссию; 
- осуществляет подготовку проектов служебных и иных документов, подписываемых председателем, заместителем председателя, ответственным секретарем Комиссии в пределах компетенции Отдела; 
- организует работу по подготовке проектов постановлений, определений, представлений Комиссии по направлению ее деятельности;
- организует работу по контролю за исполнением постановлений, определений, представлений Комиссии; 

-обеспечивает организационную и техническую подготовку заседаний Комиссии, оформляет протоколы и иные документы по итогам их проведения;
- подготавливает отчеты о деятельности Комиссии и направляет их в областную комиссию.
Отдел осуществляет работу 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, с этой целью Отдел:
- 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;
- инициирует внесение вопросов по восстановлению прав несовершеннолетних на рассмотрение Комиссии;
- организует работу с обращениями, поступившими в Комиссию, о нарушении прав несовершеннолетних;
- 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. Отдел ведет делопроизводство, организует хранение документов, находящихся в делопроизводстве Отдела;
3.5 Сотрудники отдела обеспечивают доступ к информации о деятельности Комиссии путем опубликования на официальном сайте органов местного самоуправления МО «Город Отрадное» Кировского муниципального района Ленинградской области, в средствах массовой информации, размещения в сети «Интернет» и иными способами, предусмотренными федеральным законодательством и законодательством Ленинградской области.
3.6. Отдел осуществляет иные полномочия, непосредственно связанные с деятельностью Комиссии, предусмотренные федеральным законодательством и законодательством Ленинградской области.
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