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Утверждено

на заседании Центра профилактики правонарушений 22 марта 2021 г. № 1
Порядок 

проведения заседания Центра профилактики правонарушений 
Параньгинского муниципального района Республики Марий Эл
I. Общие положения

1. Заседания Центра профилактики правонарушений Параньгинского муниципального района Республики Марий Эл (далее – Центр профилактики правонарушений) являются основной формой работы межведомственного рассмотрения вопросов, касающихся профилактики правонарушений на территории Параньгинского муниципального района.

2. Постоянными участниками заседания являются председатель Центра профилактики правонарушений или его заместитель, секретарь.

3. В целях всестороннего рассмотрения поставленных вопросов на заседание могут быть приглашены иные лица.

4. Приглашенные на заседание иные лица присутствуют только при обсуждении тех вопросов, на которые они приглашены, и могут с разрешения председателя или его заместителя выступать с докладами, вносить предложения, замечания, подавать справки.

5. Заседание ведет председатель Центра профилактики правонарушений, в случае его отсутствия заместитель.

6. Дата, время и место проведения заседания определяется председательствующим.

7. Организационное и техническое обеспечение работы Центра профилактики правонарушений осуществляет секретарь.

II. Планирование совещаний

8. Центр профилактики правонарушений осуществляет свою работу на основе годовых планов, который включает в себя перечень вопросов, подлежащих рассмотрению на заседаниях, с указанием по каждому вопросу месяц рассмотрения, ответственного исполнителя за подготовку материалов по рассматриваемому вопросу из субъекта системы профилактики правонарушений, а в случае необходимости соисполнителей.
9. Заседания Центра профилактики правонарушений проводятся в установленные планом работы сроки. На одном заседании рассматривается не более пяти вопросов.

10. На основании письменного ходатайства, направленного субъектом системы профилактики правонарушений на имя председателя Центра профилактики правонарушений, допускается снятие вопроса с рассмотрения, внесение изменений и дополнений в формулировку вопроса, дополнительное включение вопроса на рассмотрение заседания.

11. Ходатайство должны содержать:

11.1. Формулировку вопроса и краткое обоснование необходимости для его снятия с рассмотрения, переформулирования или рассмотрения на заседании;

11.2. Ответственного исполнителя и соисполнителей;

11.3. Дату рассмотрения вопроса на заседании (указывается квартал);

11.4. Фамилия, имя, отчество, должность и подпись лица, внёсшего ходатайство.
III. Порядок подготовки материалов совещания

12. Перечень материалов, подготавливаемых к заседанию:

12.1. Повестка заседания (готовится секретарем);
12.2. Список участников заседания (готовится секретарем);
12.3. Аналитическая справка по каждому вопросу, внесённого на обсуждение заседания Центра профилактики правонарушений (готовятся ответственными исполнителями и соисполнителями);

12.4. Проект решения заседания (готовятся ответственными исполнителями).
13. Подготовка аналитической справки и проекта решения к заседанию Центра профилактики правонарушений осуществляется представителями субъектов системы профилактики правонарушений, к сфере ведения которых относятся вопросы, включенные в повестку заседания. Материалы представляются секретарю Центра профилактики правонарушений не позднее, чем за 5 календарных дней до даты проведения заседания. 
Не исключается возможность представления докладчиком аналитической справки и проекта решения по рассматриваемому вопросу на заседание Центра профилактике правонарушений, в данном случае подготовка проекта протокола по рассматриваемому вопросу секретарем не ведется. 
14. Аналитическая справка и проект решения по рассматриваемому вопросу в себя включает анализ существа проблемы, оценку эффективности ранее принятых решений и мероприятий по их реализации, выявленные недостатки, причины, их порождающие, разработку предложений, направленных на улучшение положения ситуации, а так же прогноз результатов их реализации. 

15. Персональная ответственность за качество подготавливаемых материалов, достоверность содержащихся в них сведений и соблюдение сроков предоставления материалов к заседанию возлагается на представителей субъектов системы профилактики правонарушений, к сфере ведения которых относятся рассматриваемый вопрос.

16. Соисполнители не позднее, чем за 5 календарных дней до даты проведения заседания предоставляют секретарю информационно-справочный материал и предложения в проект решения, завизированный руководителем или заместителем соответствующего субъекта системы профилактики правонарушений.

17. Требования, предъявляемые к материалам по рассматриваемым вопросам:

17.1. Информационная справка должна содержать:

а) краткое и объективное изложение существа рассматриваемого вопроса;

б) описание недостатков, существующих проблем и пути их решения;

в) анализ соответствующих действующих нормативных правовых актов;

г) оценки и выводы.

17.2. Проект решения должен содержать конкретные поручения организационно-распорядительного характера с указанием сроков и лиц, ответственных за их исполнение.

17.3. Материалы не должен превышать:

а) аналитическая справка – 6 страниц;
б) проект решения совещания – 1 страницы.
18. Секретарь не позднее, чем за 3 рабочих дня до даты проведения заседания:

а) готовит повестку заседания, список участников заседания и доводит до сведения председателя Центра профилактики правонарушений или его заместителя;
б) направляет повестку заседания членам Центра профилактики правонарушений.

19. В случае предоставления докладчиком материалов по рассматриваемому вопросу секретарь готовит проект протокола заседания с решением и доводится в электронном виде за 1 календарный день планируемого заседания до членов Центра профилактики правонарушений.
20. Продолжительность доклада на заседании Центра профилактики правонарушений ответственным исполнителем по рассматриваемому вопросу не более 10 минут, соисполнителем не более 3 минут.
21. Итоговым документом является протокол заседания, в который вносятся протокольные поручения и решения по рассматриваемым вопросам, принятые на заседании Центра профилактики правонарушений.

22. В протоколе указываются его порядковый номер, место, дата, время проведения заседания, должность, фамилия и инициалы председательствовавшего и секретаря, фамилии и инициалы участвовавших на заседании представителей субъектов системы профилактики правонарушений, фамилии и инициалы присутствовавших и приглашённых лиц, рассмотренные вопросы на заседании, должность, фамилии и инициалы докладчиков, фамилии и инициалы выступивших.

23. Протокол включает в себя по каждому рассмотренному вопросу преамбулу и распорядительную часть.

В преамбуле в сжатой форме излагается ход рассмотрения вопроса, в распорядительной части – принятые решения и поручения организационно-распорядительного характера, данные в ходе заседания, с указанием сроков и ответственных за их исполнение.

24. Протокол подписывается председателем Центра профилактики правонарушений, в случае его отсутствия – заместителем председателя, а также секретарем.

25. Подписанный протокол рассылается членам Центра профилактики правонарушений секретарем, а также доводится до сведения заинтересованных лиц.

26. Контроль за исполнением поручений, содержащихся в протоколе, возлагается на секретаря, который в свою очередь информирует председателя Центра профилактики правонарушений об исполнении поручений.
27. Председатель вправе принять решение о включении в повестку заседания Центра профилактики правонарушений вопрос по исполнению ранее данных поручений.
28. Материалы заседаний Центра профилактики правонарушений формируются в специальные дела и хранятся у секретаря. Срок хранения – 3 года. 
29. Для освещения вопросов, обсуждаемых на заседании, по указанию председателя Центра профилактики правонарушений могут быть приглашены представители средств массовой информации.

30. Готовность помещения к проведению заседания обеспечивает секретарь.
_______________







