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Муниципальное образование Кондинский район

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
АДМИНИСТРАЦИЯ КОНДИНСКОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ
	от 03 апреля 2017 года
	
	
	№ 174-р

	
	пгт. Междуреченский
	


	Об утверждении Положения 

об отделе по организации деятельности 

Думы Кондинского района

юридическо-правового управления 

администрации Кондинского района




В соответствии с Уставом Кондинского района, решением Думы Кондинского района от 26 января 2017 года № 199 «Об утверждении структуры администрации Кондинского района», распоряжением администрации Кондинского района от 08 февраля 2017 года № 45-р «Об организационно-штатных мероприятиях»:

1. Утвердить Положение об отделе по организации деятельности Думы Кондинского района юридическо-правового управления администрации Кондинского района (приложение).
2.
Распоряжение вступает в силу после его подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с 28 марта 2017 года.


3. Контроль за выполнением распоряжения возложить на заместителя главы района, курирующего правовые вопросы.
	Исполняющий обязанности главы района
	
	А.А.Мухин


мс/Банк документов/Распоряжения 2017 
Приложение

к распоряжению администрации района

от 03.04.2017 № 174-р
Положение

об отделе по организации деятельности Думы Кондинского района 

юридическо-правового управления 

администрации Кондинского района
(далее - Положение)
1. Общие положения 


1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок организации и ведения работы в отделе по организации деятельности Думы Кондинского района юридическо-правового управления администрации Кондинского района (далее - Отдел, Управление).

Сокращенное наименование Отдела - отдел по организации деятельности.


1.2. Отдел является структурным подразделением администрации Кондинского района, не обладающим правами юридического лица, подчиняется главе Кондинского района (далее - глава района) и действует под общим руководством заместителя главы района, курирующим деятельность Отдела.


1.3. Целью деятельности Отдела является организационно-техническое, документационное, информационное обеспечение деятельности Думы Кондинского района (далее - Дума).

1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, постановлениями и распоряжениями Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Уставом Кондинского района, решениями Думы Кондинского района, постановлениями и распоряжениями администрации Кондинского района, настоящим Положением.


1.5. Положение об Отделе утверждается распоряжением администрации Кондинского района.


1.6. Работники Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности в установленном действующим законодательством Российской Федерации порядке заместителем главы района, курирующим вопросы муниципальной службы, кадровой политики и вопросы местного самоуправления, по представлению начальника Управления и согласованию с заместителем главы района, курирующим деятельность Отдела.

2. Основные задачи и функции Отдела 

 
2.1. Задачами Отдела являются:

2.1.1. Организационное, документационное, информационное, техническое и аналитическое обеспечение деятельности Думы.

2.1.2. Оказание консультативной, методической и информационной помощи депутатам Думы, комиссиям Думы, депутатским объединениям Думы, методической и консультативной помощи представительным органам городских и сельских поселений Кондинского района. 


2.2. Для достижения поставленных задач Отдел осуществляет следующие функции:


2.2.1. Обеспечивает подготовку и проведение заседаний Думы, заседаний комиссий, публичных слушаний, семинаров и совещаний, иных мероприятий, проводимых Думой.

2.2.2. Участвует в подготовке проектов решений Думы, их обсуждении, доработке и согласовании с соответствующими структурными подразделениями (органами) администрации Кондинского района, с заинтересованными организациями.

2.2.3. Участвует в анализе поступивших поправок, подготовке к подписанию и опубликованию (обнародованию) принятых решений Думы.

2.2.4. Доводит принятые решения Думы до заинтересованных организаций, должностных лиц и граждан.

2.2.5. Обеспечивает официальное опубликование (обнародование) решений Думы в соответствии с действующим порядком Кондинского района.

2.2.6. Участвует в работе по контролю за выполнением решений, протокольных поручений, принимаемых Думой.

2.2.7. Обеспечивает в пределах своих полномочий исполнение распоряжений и поручений председателя Думы, его заместителя, начальника Управления.

2.2.8. Обеспечивает систематизацию, регистрацию, учет и хранение фондов муниципальных правовых актов Думы, председателя Думы.

2.2.9. Обеспечивает формирование проектов перспективных и текущих планов работы Думы, осуществляет контроль за их реализацией, подготовку итоговых материалов и информации о деятельности Думы.

2.2.10. Взаимодействует с аппаратом Думы Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, исполнительными органами государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, органами местного самоуправления муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, органами местного самоуправления Кондинского района, муниципальных образований, входящих в состав Кондинского района, организациями.

2.2.11. Оказывает методическую, консультационную помощь комиссиям и депутатам Думы, представительным органам поселений.

2.2.12. Подготавливает и систематизирует информационные и аналитические материалы по направлениям деятельности Думы, статистические отчеты работы Думы.

2.2.13. Осуществляет подготовку ежегодного отчета председателя Думы о результатах деятельности. 

2.2.14. Обеспечивает доступ к информации о деятельности Думы через средства массовой информации, информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет». 

2.2.15. Осуществляет ведение нормативных правовых актов Думы, председателя Думы в системе «Система Автоматизированного Рабочего Места Муниципального образования» («АРМ Муниципал»). 

2.2.16. Выполняет иные функции в соответствии с муниципальными правовыми актами администрации Кондинского района.

2.3. Возложение на Отдел функций, не предусмотренных настоящим Положением, допускается в исключительных случаях и только по поручению главы района или заместителя главы района, курирующего деятельность Отдела.

3. Основные права Отдела


3.1. Отдел имеет право:


3.1.1. Запрашивать и получать от должностных лиц и структурных подразделений администрации Кондинского района, органов местного самоуправления Кондинского района, поселений Кондинского района, организаций всех форм собственности материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию Отдела. 


3.1.2. Проводить совещания, встречи по вопросам, входящим в его компетенцию.


3.1.3. Участвовать в комиссиях, рабочих группах, а также семинарах, совещаниях по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.


3.1.4. Участвовать в подготовке муниципальных нормативных и ненормативных правовых актов, иных документов и материалов в пределах задач и функций Отдела.

3.1.5. Вести делопроизводство в Отделе, вести переписку в пределах своей компетенции или по вопросам, переданным на разрешение в Отдел.


3.1.6. Взаимодействовать с аппаратом Думы Ханты-Мансийского автономного округа - Югры по основным направлениям деятельности. 

3.1.7. Осуществлять иные полномочия, предусмотренные действующим законодательством, необходимые для выполнения стоящих перед Отделом задач и функций в пределах компетенции Отдела.

4. Внутренняя структура и руководство Отделом 

4.1. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности заместителем главы района, курирующим вопросы муниципальной службы, кадровой политики и вопросы местного самоуправления. Отдел состоит из начальника и специалиста-эксперта, находящегося в непосредственном подчинении начальника Отдела.

4.2. Начальник Отдела осуществляет руководство работой Отдела. В период временного отсутствия начальника Отдела (командировка, отпуск, временная нетрудоспособность и др.) его полномочия осуществляет специалист-эксперт в соответствии с распоряжением администрации Кондинского района.

4.3. К компетенции начальника Отдела относится:

4.3.1. Подготовка предложений по структуре и штатному расписанию Отдела.

4.3.2. Подготовка и представление на утверждение главе района проекта Положения об Отделе, внесения изменений и дополнений в него.

4.3.3. Утверждение и согласование с начальником Управления, заместителем главы района, курирующим деятельность Отдела, должностных инструкций работников Отдела.

4.3.4. Внесение предложений по кандидатурам для назначения на должности работников Отдела.

4.3.5. Внесение предложений по поощрению и наложению дисциплинарных взысканий на работника Отдела.

4.3.6. Иные полномочия, предусмотренные настоящим Положением и должностной инструкцией.

4.4. Начальник Отдела несет персональную ответственность за деятельность Отдела.

4.5. Поручения начальника Отдела являются обязательными для исполнения работником Отдела. 

4.6. Работник Отдела осуществляют отдельные полномочия начальника Отдела по его поручению.

5. Ответственность 


5.1. Работники Отдела несут ответственность в установленном порядке:


за неисполнение или ненадлежащее исполнение в своей работе функций, задач Отдела, а также исполняемых ими поручений и должностных обязанностей;


за сохранность государственной тайны, служебной и иной конфиденциальной информации, ставшей им известной при исполнении должностных обязанностей;


за обеспечение сохранности переданных им для работы документов, материалов, проектов и иной документации, а также документов, поступающих в Отдел или исходящих из Отдела в порядке осуществления его задач и функций.

