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Ханты-Мансийский автономный округ-Югра

муниципальное образование

городской округ город Пыть-Ях

ГЛАВА ГОРОДА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 21.06.2013








    № 16-пд
Об утверждении Положения об
организационно-правовом отделе
аппарата Думы города Пыть-Яха

В соответствии с Положением об аппарате Думы город Пыть-Яха, утвержденным решением Думы города Пыть-Яха от 13.06.2013 № 223 
1. Утвердить Положение об организационно-правовом отделе аппарата Думы города Пыть-Яха согласно Приложению к настоящему постановлению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на             руководителя аппарата Думы города Пыть-Яха.
3. Настоящее постановление вступает в силу после его подписания.

4. Со дня вступления в силу настоящего постановления считать утратившим силу постановление главы города Пыть-Яха от 19.03.2012         № 10-пд «Об утверждении Положения об организационно-правовом отделе аппарата Думы города Пыть-Яха».
Глава города Пыть-Яха





   И.П.Тарасова

Приложение
к постановлению

 главы города Пыть-Яха
от 21.06.2013 №16-пд 
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОРГАНИЗАЦИОННО-ПРАВОВОМ ОТДЕЛЕ
АППАРАТА ДУМЫ ГОРОДА ПЫТЬ-ЯХА 
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок организации и ведения работы, компетенцию организационно-правового отдела аппарата Думы города Пыть-Яха (далее по тексту - Отдел).

1.2. Отдел является постоянно действующим структурным подразделением аппарата Думы города Пыть-Яха (далее по тексту - Дума города), созданным без ограничения срока полномочий для осуществления организационного, методического, правового и иного обеспечения деятельности Думы города и главы города Пыть-Яха.

1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации и федеральными законами, нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации, органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Уставом города Пыть-Яха, решениями Думы города, постановлениями и распоряжениями главы города и настоящим Положением.

2. Основные задачи Отдела
2.1. Основными задачами Отдела являются:

2.1.1. Создание необходимых условий для эффективной работы Думы города, оказание консультативной и практической помощи постоянным депутатским комиссиям Думы города, рабочим группам, депутатам Думы города в осуществлении ими своих полномочий.

2.1.2. Обеспечение взаимодействия Думы города Пыть-Яха с Правительством ХМАО-Югры, Думой ХМАО-Югры, представительными органами муниципальных образований ХМАО-Югры, Счетно-контрольной палатой города Пыть-Яха, администрацией города Пыть-Яха, предприятиями, учреждениями, общественными организациями.


2.1.3. Обеспечение деятельности Думы города по контролю за исполнением нормативных правовых актов Думы города и главы города Пыть-Яха.
3. Основные функции Отдела
3.1. Для выполнения возложенных задач отдел осуществляет следующие функции:
3.1.1. Подготовка проектов муниципальных правовых актов Думы города, главы города, согласование проектов муниципальных правовых актов главы города, оформление в установленном порядке законодательной инициативы для внесения в Думу Ханты-Мансийского автономного округа-Югры. Корректировка текстов проектов решений Думы города, муниципальных правовых актов главы города в соответствии с правилами и нормами русского языка, требованиями к оформлению служебной документации.

3.1.2. Подготовка правовых заключений по проектам муниципальных нормативных правовых актов главы города, проектам решений Думы города, проведение антикоррупционных экспертиз проектов муниципальных нормативных правовых актов Думы города.

3.1.3. Размещение проектов решений Думы на официальном сайте Думы города Пыть-Яха для ознакомления и проведения независимой экспертизы, организация размещения информационных, аналитических, справочных материалов на официальном сайте Думы города, организация поддержки основной концепции официального сайта Думы города, формирование разделов официального сайта Думы города, в соответствии с требованиями Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления». 
3.1.4. Организация подготовки и проведения заседаний постоянных депутатских комиссий, депутатских слушаний, протокольных и других мероприятий Думы города, главы города, формирование повестки дня для заседания постоянных депутатских комиссий, заседания рабочей группы по реализации Приоритетных национальных проектов, ведение и оформление протоколов заседаний постоянных депутатских комиссий Думы города, заседаний Думы города, рабочей группы по реализации Приоритетных национальных проектов, депутатских слушаний, совещаний, встреч и иных мероприятий с участием главы города и депутатов Думы города Пыть-Яха. 
3.1.5. Обобщение опыта местного самоуправления, предоставление аналитических материалов депутатам по реализации Приоритетных национальных проектов, правовое содействие депутатам Думы города Пыть-Яха в их работе, деятельности постоянных депутатских комиссий. Подготовка информационных, аналитических, справочных материалов к заседаниям постоянных депутатских комиссий, Думы города. Подготовка аналитической информации о количестве и характере обращений, поступивших в адрес главы города, и результатах их рассмотрения, предоставление информации главе города о нарушенных сроках рассмотрения обращений должностными лицами муниципального образования городской округ город Пыть-Ях.

3.1.6. Участие в рассмотрении и подготовке ответов на акты прокурорского реагирования, запросы суда, правоохранительных и других государственных органов. Подготовка проектов ответов на обращения граждан, поступающих в адрес депутатов Думы города Пыть-Яха, Думы города, главы города.
3.1.7. Разработка проектов планов работы Думы города, осуществление контроля за их исполнением.

3.1.8. Проведение мониторинга законодательства Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа-Югры.

3.1.9. Подготовка поправок к проектам решений Думы города по итогам заседаний постоянных депутатских комиссий, депутатских слушаний, предложений и замечаний депутатов Думы города Пыть-Яха, Счетно-контрольной палаты города Пыть-Яха, прокуратуры. Оформление и передача на подпись главе города принятых Думой города решений, передача их копий в установленном порядке в администрацию города, прокуратуру, в Думу ХМАО-Югры, а также в городской еженедельник для официального опубликования (обнародования), организация размещения принятых Думой города решений на официальном сайте Думы города.

3.1.10. Регистрация помощников депутатов Думы города Пыть-Яха, осуществляющих свою деятельность на непостоянной основе, оформление и выдача им удостоверений.

3.1.11. Регистрация, учет, систематизация принятых решений Думы города, правовых актов главы города. Постановка на контроль принятых решений Думы города, протокольных поручений, предложений и поручений, принятых на заседаниях постоянных депутатских комиссий, депутатских слушаниях, снятие с контроля выполненных решений Думы города, протокольных поручений, предложений и поручений, принятых на заседаниях постоянных депутатских комиссий, депутатских слушаниях.

3.1.12. Организация проведения встреч главы города, депутатов Думы города Пыть-Яха с избирателями. Обмен информацией, опытом работы с представительными органами других муниципальных образований. Организация личного приема граждан главой города Пыть-Яха.
3.1.13. Регистрация и учет обращений граждан, поступающих в адрес главы города, Думы города и депутатов Думы города Пыть-Яха.

3.1.14. Ведение единой системы делопроизводства в Думе города. Ведение номенклатуры дел Думы города. Подготовка и сдача в муниципальный архив документов Думы города.

3.1.15. Подготовка и предоставление отчетов, аналитической информации в законодательный и исполнительный органы государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа-Югры. Освещение отчетов главы города и депутатов Думы города Пыть-Яха перед избирателями.

3.1.16. Организация взаимодействия с Муниципальным казенным учреждением «Управление материально-технического обеспечения органов местного самоуправления города Пыть-Яха» по вопросам материально-технического обеспечения Думы города.

3.1.17. Осуществление иных функций в соответствии с муниципальными правовыми актами.

4. Права и обязанности Отдела
4.1. В соответствии с возложенными на Отдел задачами и для осуществления функций Отдел имеет право:

4.1.1. Осуществлять подготовку писем о запросе информации от структурных подразделений аппарата Думы Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, администрации города Пыть-Яха, Счетно-контрольной палаты города Пыть-Яха, предприятий, учреждений и организаций всех форм собственности города Пыть-Яха материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию Думы города.
4.1.2. Пользоваться в установленном порядке информационными банками данных Думы города, компьютерной, копировальной и множительной техникой, использовать установленные системы связи и коммуникации, а также создавать собственные банки данных, в том числе и на электронных носителях.
4.2. Служащие Отдела обязаны:

4.2.1. Соблюдать требования федеральных законов и нормативных правовых актов российской Федерации, законов и нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, нормативных правовых актов органов местного самоуправления города Пыть-Яха, настоящего Положения.
4.2.2. Качественно и своевременно выполнять функции, возложенные на Отдел.
5. Организация деятельности Отдела
5.1. Непосредственное руководство деятельностью Отдела осуществляет начальник Отдела, который назначается и освобождается от должности распоряжением главы города по представлению руководителя аппарата Думы и в пределах своей компетенции:

5.1.1. Несет ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач.
5.1.2. Определяет обязанности служащих Отдела.
5.1.3. Контролирует соблюдение правил внутреннего трудового распорядка служащии Отдела, ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, а также выполнение ими своих должностных обязанностей.
5.1.4. Вносит предложения руководителю аппарата Думы города о назначении на должность и освобождении от должности служащих Отдела, их поощрении и наложении дисциплинарных взысканий.
5.1.5. Организует работу Отдела по ведению единой системы делопроизводства.
5.2. Поручения начальника Отдела по вопросам, относящимся к его компетенции, являются обязательными для исполнения всеми служащими Отдела.

6. Служебное взаимодействие

6.1. По вопросам, входящим в его компетенцию, Отдел взаимодействует со Счетно-контрольной палатой города Пыть-Яха, администрацией города Пыть-Яха, аппаратом Думы Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, исполнительными органами государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, представительными органами муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

7. Ответственность
7.1. Отдел несет ответственность за несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на него задач и функций, состояние трудовой дисциплины, несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных для муниципальных служащих.
7.2. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение задач, поставленных перед Отделом.

7.3. Порядок привлечения к ответственности определяется действующим законодательством.

