[image: image1.jpg]



РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ЧУКОТСКИЙ АВТОНОМНЫЙ ОКРУГ

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

городского округа Анадырь

Р Е Ш Е Н И Е
(XXXIII сессия V созыва)
	от 26 января 2017 года
	 № 205


	Об утверждении Положения об организационном отделе Совета депутатов городского округа Анадырь 



В соответствии со статьёй 12 Регламента Совета депутатов городского округа Анадырь, утвержденного Решением совета депутатов городского округа Анадырь от 26 февраля 2010 года № 100,
Совет депутатов городского округа Анадырь

Р Е Ш И Л:

1. Утвердить прилагаемое Положение об организационном отделе Совета депутатов городского округа Анадырь.
2. Решение Совета депутатов городского округа Анадырь от 27 ноября 2014 года № 28 «Об утверждении Положения об организационно-правовом отделе Совета депутатов городского округа Анадырь» признать утратившим силу.

	Председатель Совета депутатов                                                      В.А. Тюхтий

	г. Анадырь

26 января 2017 года
№ 205
	


	Утверждено

решением Совета депутатов городского округа Анадырь 
от 26 января 2017 года № 205


Положение
 об организационном отделе 
Совета депутатов городского округа Анадырь
1. Общие положения


1.1. Настоящее Положение об организационном отделе Совета депутатов городского округа Анадырь (далее – Положение) разработано в соответствии с Уставом городского округа Анадырь и Регламентом Совета депутатов городского округа Анадырь.

Организационный отдел Совета депутатов городского округа Анадырь (далее - организационный отдел) образован в соответствии Уставом городского округа Анадырь для обеспечения деятельности представительного органа местного самоуправления – Совета депутатов городского округа Анадырь (далее – Совет депутатов), осуществления полномочий его депутатов.


1.2. В своей деятельности организационный отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, Уставом городского округа Анадырь, нормативными правовыми актами городского округа Анадырь и настоящим Положением.


1.3. Организационный отдел выполняет функции аппарата Совета депутатов и осуществляет организационное, правовое, информационное и иное обеспечение деятельности Совета депутатов.


Организационный отдел подотчётен и подконтролен Совету депутатов.


Организационный отдел при выполнении возложенных на него задач взаимодействует со структурными подразделениями Администрации городского округа Анадырь, муниципальными предприятиями, учреждениями, организациями, государственными органами.

Структура организационного отдела утверждается Советом депутатов.
Численный состав организационного отдела определяется штатным расписанием и сметой расходов на содержание Совета депутатов.


1.4. Деятельность организационного отдела основывается на принципах законности, объективности, системности, гласности, ответственности.
2. Цели и задачи деятельности организационного отдела

2.1. Основной целью деятельности организационного отдела является организация деятельности Совета депутатов и его структурных подразделений, а также депутатов Совета депутатов при осуществлении ими своих полномочий.


2.2. Задачами организационного отдела являются:

1) соблюдение законности в деятельности Совета депутатов и защита его правовых интересов;

2) обеспечение реализации полномочий Совета депутатов;

3) создание необходимых условий для эффективной работы Совета депутатов;

4) организационное обеспечение деятельности Совета депутатов;


5) обеспечение взаимодействия Совета депутатов с населением городского округа Анадырь, органами государственной власти, Администрацией городского округа Анадырь и её структурными подразделениями, должностными лицами, общественными объединениями, средствами массой информации и иными организациями;


6) оказание помощи депутатам Совета депутатов в осуществлении их полномочий в Совете депутатов.
7) организация систематизированного учета и хранения нормативных правовых актов Совета депутатов и иных документов.
3. Функции организационного отдела

 В целях реализации задач, указанных в пункте 2.2 настоящего Положения организационный отдел осуществляет организационную, правовую, информационную деятельность. 
При выполнении поставленных задач на организационный отдел возлагаются следующие функции:
1) осуществление организационной, правовой, информационной деятельности Совета депутатов, его постоянных комиссий, депутатов;

2) участие в подготовке и предварительном рассмотрении вопросов, выносимых на обсуждение Советом депутатов;

3) участие в разработке проектов решений Совета депутатов;

4) участие в разработке планов работы Совета депутатов, его постоянных комиссий;

5) осуществление правовой экспертизы проектов решений Совета депутатов, постановлений и распоряжений Председателя Совета депутатов;

6) осуществление контроля за исполнением решений Совета депутатов по вопросам своей компетенции;

7) внесение предложений по изменению или отмене правовых актов Совета депутатов, Председателя Совета депутатов, изданных с нарушением действующего законодательства;

8) подготовка заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности Совета депутатов, а также проектам нормативных актов, поступающих на согласование Совета депутатов;

9) подготовка проектов нормативных правовых актов Совета депутатов в пределах компетенции Совета депутатов;

10) подготовка по поручению Председателя Совета депутатов и заместителя Председателя Совета депутатов обращений, писем, ответов и т.д.;


11) обеспечение в установленные сроки депутатов текстами проектов решений по вопросам, выносимым на сессию и публичные слушания, ознакомление с иной необходимой информацией;


12) подготовка и рассылка необходимых для работы депутатов материалов к заседаниям Совета депутатов, а также обеспечение материалами участников заседаний (прокуратура города Анадыря, должностные лица структурных подразделений Администрации городского округа Анадырь);

13) организационная подготовка заседаний сессий Совета депутатов, публичных и депутатских слушаний, иных мероприятий, проводимых Советом депутатов; 

14) оформление протоколов сессий Совета депутатов, публичных и депутатских слушаний, иных мероприятий, проводимых Советом депутатов;

15) оформление и рассылка решений Совета депутатов, постановлений и распоряжений Председателя Совета депутатов, а также доведение указанных правовых актов до сведения исполнителей;

16) ведение делопроизводства Совета депутатов (за исключением делопроизводства Контрольно-счетного отдела при Совете депутатов), обеспечение регистрации и хранения документов, подготовки и передачи дел в архивный отдел Управления по организационным и административно-правовым вопросам Администрации городского округа Анадырь;

17) копирование материалов и их рассылка заинтересованным органам, организациям и должностным лицам;

18) осуществление методического руководства правовой работой в Совете депутатов, разъяснение действующего законодательства и порядка его применения, оказание правовой помощи депутатам Совета депутатов, подготовка и передача необходимых материалов в судебные органы;

19) участие в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины, иным вопросам;

20) организация приема граждан в Совете депутатов по личным вопросам, участие в рассмотрении обращений граждан, поступивших в Совет депутатов;

21) обеспечение проведения заседаний Совета депутатов (сессий, заседаний постоянных комиссий, депутатских слушаний, публичный слушаний, рабочих комиссий);

22) предоставление материалов сессий Совета депутатов в прокуратуру города Анадыря;

23) предоставление нормативных правовых актов Совета депутатов для размещения на сайте Администрации городского округа Анадырь;

24) предоставление нормативных правовых актов Совета депутатов в Аппарат Губернатора и Правительства Чукотского автономного округа;

25) предоставление информации в пресс-службу Администрации городского округа Анадырь для обновления раздела «Совет депутатов» на сайте Администрации городского округа Анадырь;

26) оказание содействия в подготовке и проведении выборов в органы местного самоуправления;

27) ведение кадрового делопроизводства;
28) выполнение иных функций в соответствии с Положением о Совете депутатов, решениями Совета депутатов, поручениями Совета депутатов, Главы городского округа Анадырь, должностными инструкциями.

4. Права и обязанности организационного отдела.

4.1. Права, обязанности и ответственность работников организационного отдела определяются действующим трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, настоящим Положением, должностными инструкциями.

4.2. Должностная инструкция начальника организационного отдела Совета депутатов городского округа Анадырь утверждается Председателем Совета депутатов.

5. Организация работы


5.1. Работа организационного отдела осуществляется на основе Плана работы Совета депутатов на текущий календарный год, поручений Председателя Совета депутатов, заместителя Председателя Совета депутатов, Главы городского округа Анадырь.

5.2. Отдел возглавляет начальник отдела, который назначается и освобождается от должности Председателем Совета депутатов.


5.3. Начальник отдела:

1) представляет интересы организационно-правового отдела по вопросам его деятельности;

2) подписывает служебную документацию в пределах компетенции отдела;

3) в установленном порядке участвует в работе заседаний Совета депутатов, постоянных комиссий, рабочих комиссий, совещаний, проводимых Председателем Совета депутатов, заместителем Председателя Совета депутатов .

5.4. На начальника организационного отдела распространяются льготы и гарантии, установленные законодательством Чукотского автономного округа.

5.5 Ликвидация и реорганизация организационного отдела осуществляется Председателем Совета депутатов в порядке, установленном действующим законодательством. 

6. Отчётность организационного отдела


Организационный отдел по итогам года составляет отчет о деятельности отдела (годовой отчет организационного отдела). 


Годовой отчет организационного отдела подписывается начальником отдела и утверждается Председателем Совета депутатов или заместителем Председателя Совета депутатов.

7. Ответственность


7.1 Начальник организационного отдела несет персональную ответственность за:

1) выполнение задач и функций, возложенных на организационный отдел;

2) достоверность отчетных данных, сведений и других материалов, подготавливаемых в организационном отделе;

3) нарушение действующего законодательства при выполнении задач, возложенных на отдел;

4) выполнение должностных обязанностей, соответствующих поручений;

5) норм Трудового Кодекса Российской Федерации.

8. Заключительные положения


8.1. Работники в организационном отделе подчиняются Правилам внутреннего трудового распорядка.
8.2. Дополнения и изменения в настоящее Положение вносятся в порядке, предусмотренном для принятия данного Положения.
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