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                                                                           УТВЕРЖДАЮ:
глава администрации
Первомайского района
города Ростова-на-Дону

    ______________ С.Б. Ковшиков 
    «___»___________ 2026 год 
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главного специалиста (по обеспечению деятельности комиссии 
по делам несовершеннолетних и защите их прав) 
администрации Первомайского района города Ростова-на-Дону 
(56.400.03)
1. Общие положения

1.1. Должность главного специалиста (по обеспечению деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав) администрации Первомайского района города Ростова-на-Дону (далее – главного специалиста) относится к старшей группе должностей муниципальной службы города.

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста осуществляется главой администрации Первомайского района города Ростова-на-Дону по согласованию с заместителем главы Администрации города Ростова-на-Дону (по организационно-правовым и кадровым вопросам) 
в установленном порядке.

1.3. Главный специалист непосредственно подчиняется заместителю главы администрации района (56.300.01) (председателю комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав).

1.4. Главный специалист (по обеспечению деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав) (56.400.03) может исполнять обязанности временно отсутствующего главного специалиста (ответственного секретаря комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав) (56.200.03) 
без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется главой администрации района с письменного согласия работника путем издания приказа в соответствии 
с Трудовым Кодексом Российской Федерации. 
Главный специалист (по обеспечению деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав) (56.400.03) может исполнять обязанности временно отсутствующего главного специалиста (по обеспечению деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав) (56.400.03) без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется главой администрации района 
с письменного согласия работника путем издания приказа в соответствии 
с Трудовым Кодексом Российской Федерации. 
В случае отсутствия главного специалиста (по обеспечению деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав) (56.400.03) исполнение обязанностей может быть возложено на главного специалиста (по обеспечению деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав) (56.400.03) 
или на главного специалиста (ответственного секретаря комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав) (56.200.03) без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется главой администрации района с письменного согласия работника путем издания приказа в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации. 
1.5. Главный специалист осуществляет свою служебную деятельность
и реализует свои полномочия на основании:
- Конституции Российской Федерации;

- Трудового Кодекса Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе
в Российской Федерации»; 

- Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- иных федеральных законов, нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы в сфере деятельности администрации Октябрьского района;

- Областного закона Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС 
«О муниципальной службе в Ростовской области»; 

- Областного закона Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС
«О противодействии коррупции в Ростовской области»;

- иных областных законов, нормативных правовых актов Ростовской области, регулирующих вопросы в сфере деятельности администрации Первомайского района;

- Устава города Ростова-на-Дону; 

- Положения о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону; 

- решения Ростовской-на-Дону городской Думы от 07.10.2014 № 709
«Об утверждении Реестра муниципальных должностей и Реестра должностей муниципальной службы в городе Ростове-на-Дону»;

- Регламента работы Администрации города Ростова-на-Дону;

- муниципальных правовых актов, регулирующих вопросы в сфере деятельности администрации Первомайского района;
- Положения об администрации Первомайского района города 
Ростова-на-Дону;

- Регламента работы администрации Первомайского района города 
Ростова-на-Дону;

- Сводного реестра функций и услуг администрации Первомайского района города Ростова-на-Дону;

- распоряжений, приказов администрации Первомайского района;

- настоящей должностной инструкции.
1.6. Показатели результативности и эффективности деятельности установлены реестром полномочий функций и услуг администрации Первомайского района.

 - своевременность выполнения поручений, должностных обязанностей, соблюдение сроков предоставления переданных государственных услуг предусмотренных должностной инструкцией (отсутствие случаев нарушения установленных сроков);

 - качество выполнения поручений, должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией (отсутствие письменных замечаний или случаев возврата документов в связи с нарушением установленных требований к комплектности или оформлению документов, порядка визирования документов,
в том числе в системе электронного документооборота и делопроизводства 
«Дело-веб» (далее – СЭДД «Дело-веб», ГИС «Профилактика»);

·  соблюдение правил внутреннего трудового распорядка (отсутствие случаев нарушения правил);
·  исполнительская дисциплина, производительность труда (степень выполнения запланированных мероприятий).
· отсутствие замечаний курируемых и надзорных органов.
2. Квалификационные требования к должности
2.1. На должность главного специалиста назначается лицо, имеющее:

2.1.1. Высшее или среднее профессиональное образование.
2.2. Главный специалист должен знать:

- государственный язык Российской Федерации (русский язык);

- Конституцию Российской Федерации;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа
к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Областной закон Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС
«О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областной закон Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС
«О противодействии коррупции в Ростовской области»;

- Областной закон Ростовской области от 25.10.2002 № 273-ЗС
«Об административных правонарушениях»;

- Областной закон Ростовской области от 18.09.2006 № 540-ЗС
«Об обращениях граждан»;
- Устав Ростовской области;
- Устав города Ростова-на-Дону;
- Решение Ростовской-на-Дону городской Думы от 26.02.2008 № 357
«О принятии «Положения о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону»;
- иные федеральные и областные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Ростовской области, решения Ростовской-на-Дону городской Думы, постановления и распоряжения Администрации города, регулирующие сферу деятельности работы;
- Регламент работы Администрации города Ростова-на-Дону;
- Регламент работы администрации Первомайского района города 
Ростова-на-Дону;

- Инструкцию по делопроизводству в Администрации города
Ростова-на-Дону;

- правовой акт Администрации города, устанавливающий порядок рассмотрения обращений и организации личного приема граждан в Администрации города; 

- правовой акт Администрации города, устанавливающий порядок подготовки правовых актов Администрации города;

- распоряжение Администрации города от 07.05.2018 № 496
«Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов»;
- Политику Администрации города в области качества, цели администрации Октябрьского района города Ростова-на-Дону в области качества с учетом целей, задач и показателей Программы социально-экономического развития города Ростова-на-Дону, а также соответствующих муниципальных программ;

- регламенты и стандарты системы менеджмента качества (далее – СМК), непосредственно связанные с выполнением должностных обязанностей, в том числе стандарты СМК, устанавливающие требования к управлению документацией и записями;

- основы управления и организации труда;

- порядок и условия прохождения муниципальной службы;

- основы делопроизводства;


- нормы делового общения;

- правила внутреннего трудового распорядка.

2.2.3. Главный специалист должен владеть:
- эффективно и последовательно организовывать работу по взаимосвязям
со структурными подразделениями Администрации города, ее отраслевыми (функциональными) и территориальными органами, иными органами местного самоуправления, с органами государственной власти, муниципальными организациями;

- выполнять поставленные непосредственным руководителем задачи;

- эффективно планировать работу;

- анализировать и прогнозировать (возникновение проблемных ситуаций, пути их решения; анализировать факты и накопленные данные по курируемым направлениям деятельности и др.);

- работать на офисной оргтехнике и компьютере, в том числе 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- использовать необходимые программные продукты, включая работу 
в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело-веб», 
ГИС «Профилактика» в информационно-правовых системах;

- видеть, поддерживать и применять новое, передовое;

- строить межличностные отношения;
- не конфликтовать, соблюдать этику делового общения при взаимодействии
с гражданами;

- систематически повышать профессиональные знания;

- качественно подготавливать проекты муниципальных правовых актов.
2.2.4. Главный специалист должен обладать навыками в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей, в том числе:

- соблюдать нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

- применять современные методы и средства защиты информации.
2.3. Функциональные квалификационные требования:
2.3.1. Главный специалист должен знать:
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Уголовный Кодекс Российской Федерации;
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Федеральный закон от 24.06.1999 № 120  «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

- Указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления
и распоряжения Правительства Российской Федерации, регулирующие вопросы профессиональной деятельности.
- Областной закон Ростовской области от  26.12.2005 № 425-ЗС «О комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав в Ростовской области»;
- Областной закон Ростовской области от 25.10.2002 № 273-ЗС 
«Об административных правонарушениях»;

- Областной закон Ростовской области от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»;
- иные федеральные и областные законы, нормативные правовые акты Российской Федерации и Ростовской области, Указы и распоряжения Губернатора Ростовской области решения Ростовской-на-Дону городской Думы, постановления, распоряжения Администрации города, регулирующие вопросы профессиональной деятельности.
2.3.2. Главный специалист должен владеть профессиональными умениями 
в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей, в том числе:

- качественно подготавливать информационно-аналитические материалы, иные служебные документы по вопросам, относящимся к соответствующим видам профессиональной деятельности;

- обладать навыками и умением публичных выступлений.
2.3.3. Главный специалист должен знать и уметь применять на практике:

- порядок организации и проведения приема граждан; 
- порядок организации и проведения протокольных мероприятий.

3. Должностные обязанности, права и ответственность 
3.1. Должностные обязанности главного специалиста:

3.1.1. В своей деятельности главный специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными статьей 
12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации»;
Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», муниципальный служащий обязан:
- представлять в установленном порядке предусмотренных законодательством Российской Федерации сведений о себе и членах своей семьи;

- уведомлять в письменной форме своего непосредственного руководителя 
о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта; 
- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальным служащим размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать;
- уведомлять, в установленном порядке, представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.2. На главного специалиста возлагается исполнение основных обязанностей, предусмотренных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации, и иных обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.1.3. Главный специалист в процессе своей служебной деятельности обязан соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего, установленные статьей 14.2 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе в Российской Федерации» и Кодексом этики
и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов.
3.1.4. Главный специалист выполняет следующие функции:

3.1.4.1. Ведет подготовку и организует проведение заседаний и иных плановых мероприятий комиссии.
3.1.4.2. Осуществляет контроль за своевременностью подготовки 
и представления материалов для рассмотрения на заседаниях комиссии.
3.1.4.3. Ведет делопроизводство комиссии.
3.1.4.4. Оказывает консультативную помощь представителям органов 
и учреждений системы профилактики, а также представителям иных территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления и организаций, участвующим в подготовке материалов к заседанию комиссии, при поступлении соответствующего запроса.
3.1.4.5. Участвует в организации межведомственных мероприятий 
по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, в том числе межведомственных конференций, совещаний, семинаров.
3.1.4.6. Участвует по приглашению органов и организаций в проводимых ими проверках, совещаниях, семинарах, коллегиях, конференциях и других мероприятиях по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.
3.1.4.7. Организует рассмотрение комиссией, поступивших в комиссию обращений граждан, сообщений органов и учреждений системы профилактики
по вопросам, относящимся к ее компетенции.
3.1.4.8. Осуществляет сбор, обработку и обобщение информации, необходимой для решения задач, стоящих перед комиссией.
3.1.4.9. Осуществляет сбор и обобщение информации о численности лиц, предусмотренных статьей 5 Федерального закона «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», 
в отношении которых органами и учреждениями системы профилактики проводится индивидуальная профилактическая работа.
3.1.4.10. Обобщает сведения о детской безнадзорности, правонарушениях несовершеннолетних, защите их прав и законных интересов для представления
на рассмотрение комиссии с целью анализа ситуации.
3.1.4.11. Ведет подготовку информационных и аналитических материалов по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.
3.1.4.12. Организует по поручению председателя комиссии работы экспертных групп, штабов, а также консилиумов и других совещательных органов для решения задач, стоящих перед комиссией.
3.1.4.13. Осуществляет взаимодействие с федеральными государственными органами, федеральными органами государственной власти, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, общественными и иными объединениями, организациями для решения задач, стоящих перед комиссией.
3.1.4.14. Направляет запросы в федеральные государственные органы, федеральные органы государственной власти, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, организации, территориальные (муниципальные) комиссии о представлении необходимых для рассмотрения на заседании комиссии материалов (информации) по вопросам, отнесенным к ее компетенции.
3.1.4.15. Обеспечивает доступ к информации о деятельности комиссии путем участия в подготовке публикаций и выступлений в средствах массовой информации, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" без использования 
в публикациях и выступлениях сведений, разглашение которых нарушает охраняемые законом права и интересы несовершеннолетних, их родителей или иных законных представителей.

3.1.4.16. Осуществляет сбор, обобщение информации о численности несовершеннолетних, в том числе находящихся в социально опасном положении, на территории района.
3.1.4.17. Ведет учет и предоставляет отчетность о работе по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.

3.1.4.18. Участвует в разработке проектов нормативных правовых актов 
по вопросам защиты прав и законных интересов несовершеннолетних.
3.1.4.19. Выполняет поручения заместителя главы администрации района, курирующего социальные вопросы, (председателя комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав) в соответствии с Положением о комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав. 
3.1.4.20. Выполняет требования регламентов и стандартов СМК, непосредственно связанных с выполнением должностных обязанностей,
а также регламентов и стандартов СМК, устанавливающих требования
к управлению документацией и записями, управлению несоответствиями, включая ведение электронного журнала учета несоответствий.

3.1.4.21. Ведет прием несовершеннолетних, их родителей (законных представителей), иных лиц. 

3.1.4.22. Обобщает и распространяет положительный опыт работы органов
и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних. 
3.1.4.23. Участвует в проведении индивидуально-профилактической работы
в отношении несовершеннолетних, а также их родителей и иных законных представителей в пределах своей компетенции в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.1.4.24. Участвует в рассмотрении жалоб, заявлений и сообщений 
о нарушении или ограничении прав и законных интересов несовершеннолетних, принимают по ним меры в пределах своей компетенции.

3.1.4.25. Участвует в рассмотрении судом иных дел в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

3.1.4.26. Информирует органы прокуратуры о выявленных нарушениях прав 
и свобод несовершеннолетних.
3.1.4.27. Принимает участие в работе по ресоциализации несовершеннолетних осужденных, освободившихся из воспитательных колоний, либо специальных учебно-воспитательных учреждений.
3.2 Права главного специалиста:
При исполнении своих должностных обязанностей главный специалист обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», в том числе следующими правами:

· запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для выполнения поставленных задач материалы и информацию от структурных подразделений администрации Октябрьского района, органов Администрации города Ростова-на-Дону, а также учреждений, организаций независимо от форм собственности, и их должностных лиц;

·  принимать решения о необходимости подготовки проектов распоряжений 
и приказов администрации района;

· визировать документы, давать заключения и предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции;
- выносить на рассмотрение председателя КДН и ЗП администрации района предложения по улучшению деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, совершенствованию своей деятельности;

- давать работникам структурных подразделений и органов администрации района разъяснения по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

3.3.Ответственность главного специалиста.
Главный специалист несет ответственность в соответствии
с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе
в Российской Федерации», а также: 

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей (несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений; представление руководству недостаточной и необъективной информации; ненадлежащую подготовку и срыв проведения (указывается заседание, совещание); 

- за несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных
с муниципальной службой;

- за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

-  за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе разглашение персональных данных.

4. Перечень вопросов, по которым главный специалист
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов, проектов управленческих решений
4.1. Главный специалист принимает участие в подготовке проектов, распоряжений Администрации города, распоряжений и приказов главы администрации района в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

4.2.   Главный специалист вправе принимать участие в подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности, подготовке аналитических материалов по направлению деятельности, обсуждении проектов нормативных правовых актов, а также принимаемых управленческих решений по вопросам, установленным распоряжением администрации района «О распределении обязанностей между заместителями главы, управляющим делами». 

5. Порядок взаимодействия главного специалиста 

при исполнении должностных обязанностей с работниками Правительства Ростовской области, Администрации города, ее отраслевых 
(функциональных) органов, гражданами и организациями
Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации представленных прав главный специалист в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с:

- работниками структурных подразделений и должностными лицами Правительства Ростовской области;

· работниками структурных подразделений и должностными лицами Администрации города Ростова-на-Дону, органов местного самоуправления;

· руководителем Муниципального казенного учреждения «Департамент социальной защиты населения города Ростова-на-Дону»;

· руководителем Муниципального казенного учреждения «Управление социальной защиты населения Первомайского района города Ростова-на-Дону» 
(МКУ УСЗН);

· руководителями Муниципальных бюджетных учреждений здравоохранения района (МБУЗ);

· руководителем Муниципального казенного учреждения «Управление образования города Ростова-на-Дону»;

· руководителем Муниципального казенного учреждения «Отдел образования Первомайского района»;

- руководителями учреждений здравоохранения, образования, культуры, физической культуры и спорта, расположенных на территории Первомайского района;

- руководителем военного комиссариата Первомайского и Пролетарского районов города Ростова-на-Дону;

- руководителем Отдела ГКУ РО «Центр занятости населения города 
Ростова-на-Дону по Первомайскому району»;

- руководителем Отдела полиции № 6 Управления МВД России по городу Ростову-на-Дону;

- иными организациями и гражданами.
6. Перечень муниципальных услуг, оказываемых главным специалистом
гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей главный специалист муниципальные услуги не оказывает.  

7. Основания для прекращения полномочий главного специалиста
Полномочия главного специалиста прекращаются при наличии следующих оснований:

- подача письменного заявления о прекращении полномочий уполномоченным органам (должностным лицам);

- признание решением суда, вступившим в законную силу, недееспособным, ограниченно дееспособным и безвестно отсутствующим или умершим;
- по факту смерти;
- прекращение полномочий комиссии;

- увольнение с занимаемой должности в органе местного самоуправления 

- систематическое неисполнение или ненадлежащее исполнение своих полномочий;
- отзыв (замена) по решению руководителя органа местного самоуправления.
При прекращении полномочий главный специалист исключаются 
из ее состава. 
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