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СОВЕТ ДЕПУТАТОВ 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА КОТЕЛЬНИКИ

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ

 15.10.2014г. №5/2 

г. Котельники
Об утверждении Положения об отделе по обеспечению деятельности 
Совета депутатов городского округа Котельники Московской области

          В соответствии с решением Совета депутатов городского округа Котельники Московской области от 18.09.2014 № 2/1 «Об утверждении структуры Совета депутатов городского округа Котельники Московской области, Регламентом Совета депутатов городского округа Котельники Московской области утвержденного решением Совета депутатов городского округа Котельники Московской области от 18.09.2014г. №5/1, Совета депутатов городского округа Котельники Московской области
РЕШИЛ:

        1. Утвердить Положение об отделе по обеспечению деятельности Совета депутатов городского округа Котельники Московской области. 

 2. Решение вступает в силу с момента его подписания.

         3. Опубликовать настоящее решение в газете «Котельники Сегодня» и на официальном сайте городского округа Котельники Московской области в сети Интернет.

Глава городского округа                                                                А.Ю. Седзеневский
                                                                                                                          15.10.2014г.

УТВЕРЖДЕНО

решением Совета депутатов

городского округа Котельники

Московской области

От 15.10.2014г. №5/2
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по обеспечению деятельности Совета депутатов городского округа Котельники Московской области

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Отдел по обеспечению деятельности Совета депутатов городского округа Котельники Московской области (далее – Отдел) является структурным подразделением аппарата Совета депутатов городского округа Котельники без права юридического лица и создан для правового и материального обеспечения деятельности Совета депутатов городского округа Котельники Московской области (далее – Совет депутатов).

1.2. Отдел подчинен главе городского округа Котельники Московской области (исполняющего полномочия председателя Совета депутатов).  
1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с администрацией городского округа Котельники Московской области, муниципальными учреждениями городского округа Котельники Московской области и контрольно счетной палатой городского округа Котельники Московской области.

1.5. Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Московской области, Уставом городского округа Котельники Московской области и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления городского округа Котельники Московской области, настоящим положением.
1.6. Положение об Отделе утверждается решением Совета депутатов в соответствии со структурой. 
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
2.1. Основными задачами Отдела являются:

1) правовое обеспечение деятельности Совета депутатов;

2) методическое руководство и правовая координация деятельности депутатов Совета депутатов, обеспечение соблюдения ими законности;
3) защита законных прав и интересов Совета депутатов в судебных, административных и правоохранительных органах;

4) реализация полномочий Совета депутатов по осуществлению ими законотворческой инициативы;
5) материально-техническое обеспечение аппарата Совета депутатов.

3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
3.1. Отдел осуществляет следующие функции:

1) по поручению главы городского округа, разрабатывает проекты решений и правовых актов по кругу вопросов, составляющих компетенцию отдела;

2) проводит внутреннюю антикоррупционную экспертизу проектов решений и нормативных правовых актов Совета депутатов.

3) проверяет на соответствие действующему законодательству и согласовывает проекты соглашений, заключаемых Советом депутатов; готовит предложения по устранению выявленных несоответствий действующему законодательству;

       4) проводит анализ и обобщение правотворческой и правоприменительной практики Совета депутатов.

       5) принимает участие в разработке предложений, касающихся правовых основ местного самоуправления, для внесения их в порядке законодательной инициативы; 

6) по поручению главы городского округа осуществляет подготовку заключений и ответов на заявления, жалобы, запросы и письма граждан и организаций по правовым и др. вопросам;

7) оказывает правовую помощь и консультации депутатам Совета депутатов; 
8) осуществляет материально-техническое обеспечение аппарата Совета депутатов автотранспортом, бумажной продукцией, канцелярскими товарами и принадлежностями, журналами учета, офисной мебелью и офисным оборудованием, электротоварами, расходными материалами, хозяйственным инвентарем, гигиеническими средствами и пр.;
9) по поручению главы городского округа Котельники выполняет и другие функции, связанные с правовым и материальным обеспечением деятельности Совета депутатов;
       10) осуществляет ведение делопроизводства;

11) осуществляет ведение кадровой работы;
12) осуществляет организацию заседаний Совета депутатов и депутатских комиссий;

13) формирует повестку дня заседаний Совета депутатов;

14) участвует в подготовке проектов решений;

15) осуществляет организацию проведения публичных слушаний по вопросам находящимся в компетенции Совета депутатов.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ОТДЕЛА

4.1 Отдел для решения поставленных задач имеет право:
1) осуществлять представительство Совета депутатов в органах государственной власти, органах местного самоуправления, иных учреждениях и организациях независимо от формы собственности по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

2) запрашивать и получать от руководителей и сотрудников структурных подразделений администрации городского округа Котельники Московской области, и муниципальных учреждений документы, справки, материалы и сведения, необходимые для выполнения возложенных на отдел функций;

       3) привлекать для подготовки документов по согласованию с руководителем администрации соответствующих специалистов администрации городского округа Котельники Московской области к подготовке проектов документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом в соответствии с возложенными на него функциями;

         4) принимать участие в совещаниях, семинарах, встречах и других мероприятиях, проводимых Советом депутатов;

        4.2 Отдел обязан:

       - соблюдать Конституцию Российской Федерации, законодательство Российской Федерации, законодательство Московской области и другие нормативные правовые акты;

      -  проводить совещания, встречи, организовывать мероприятия по вопросам, входящим в его компетенцию;

      -  своевременно рассматривать обращения граждан и общественных объединений, предприятий, учреждений и организаций, органов местного самоуправления и разрешать их в порядке, установленном нормативными правовыми актами.
5. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА
5.1. Штатная численность сотрудников Отдела утверждается распоряжением главы городского округа Котельники, в пределах фонда заработной платы.

       5.2. В составе Отдела учреждаются следующие штатные должности:

- начальник отдела - 1 ед.;

- консультант - 2 ед.;

- консультант - главный бухгалтер - 1 ед.;

- главный эксперт -1 ед.
5.3. Отдел возглавляет начальник отдела, непосредственно подчиняющийся главе городского округа Котельники;

5.4. Начальник Отдела осуществляет следующие полномочия:

1) руководит деятельностью отдела, обеспечивает выполнение функций, возложенных на отдел в соответствии с должностными инструкциями;

2) устанавливает должностные обязанности сотрудников отдела, разрабатывает должностные инструкции сотрудников отдела, утверждает планы работы отдела;

3) подписывает от имени отдела все официальные документы;

4) представляет сотрудников отдела на аттестационной комиссии и подписывает на них характеристики (отзыв);

5) осуществляет иные полномочия в соответствии со своей должностной инструкцией, утверждаемой главой городского округа.
5.5. Сотрудники Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности главой городского округа Котельники.

5.6. Ликвидация и реорганизация Отдела осуществляется главой городского округа Котельники в соответствии с действующим законодательством на основании решения Совета депутатов.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОТДЕЛА
     7.1. Работники Отдела несут персональную ответственность за невыполнение должностных обязанностей, возложенных должностной инструкцией, за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан в соответствии с действующим законодательством.
8. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ

      8.1. Для реализации своих функций Отдел взаимодействует со структурными подразделениями администрации городского округа Котельники Московской области, контрольно – счетной палатой городского округа Котельники Московской области, Московской областной Думой, со средствами массовой информации, предприятиями, учреждениями и гражданами в установленном законом порядке.
