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	ИРКУТСКАЯ  ОБЛАСТЬ

	Муниципальное образование

«Тулунский район»

	

	Д У М А

Тулунского муниципального района

пятого созыва

	

	РЕШЕНИЕ

	

	«30» апреля 2013 г.                                                                 № 399


	г. Тулун

	

	


Об утверждении Положения об организационно-

правовом  отделе  аппарата Думы Тулунского

муниципального района
    В целях улучшения организаторско - правовой работы в аппарате Думы, руководствуясь статьей 35 Федерального закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Тулунский район» Дума Тулунского муниципального района решила: 
1. Утвердить Положение об организационно-правовом отделе Думы Тулунского муниципального района (прилагается).
Мэр Тулунского

муниципального района                                               М.И. Гильдебрант

             












   Утверждено 

                                  решением Думы 

                                                                                           Тулунского муниципального района


от 30.04.2013 года № 399                                                                                                       
ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОРГАНИЗАЦИОННО-ПРАВОВОМ ОТДЕЛЕ
ДУМЫ ТУЛУНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
Настоящее Положение определяет правовое положение, организацию работы и компетенцию организационно-правового отдела в системе органов самоуправления муниципального образования «Тулунский район» и при взаимоотношении его с другими властными структурами и населением. 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Организационно-правовой отдел Думы Тулунского муниципального района  (далее по тексту - Отдел) образуется решением Думы Тулунского муниципального района (далее по тексту - Дума) и является структурным подразделением ее аппарата, ведет делопроизводство и осуществляет организационное и юридическое обеспечение Думы, подчиняется непосредственно председателю Думы.

1.2. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Иркутской области, Уставом муниципального образования «Тулунский район» и иными нормативно-правовыми актами Тулунского муниципального района, а также настоящим Положением.

1.3. Ведение делопроизводства в Отделе осуществляется в соответствии с утверждаемой председателем Думы номенклатурой дел и Инструкцией по делопроизводству в органах местного самоуправления.

II.ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

2.1.  Основными задачами деятельности Отдела  являются:

  2.1.1. В области правовых вопросов:
       2.1.2. Обеспечение соответствия проектов муниципальных правовых актов Думы, требованиям законодательства Российской Федерации, Иркутской области, Уставу муниципального образования «Тулунский района», иным муниципальным правовым актам Тулунского муниципального района.
2.1.3. Представление, защита законных прав и интересов Думы в судебных и иных органах.
2.1.4. Разъяснение действующего законодательства Российской Федерации, Иркутской области, Устава муниципального образования «Тулунский район», иных муниципальных правовых актов Тулунского муниципального района, юридическая помощь работникам аппарата Думы,  депутатам Думы.
2.2. В области организационных вопросов:
2.2.1. Организационное обеспечение деятельности аппарата Думы, заседаний Думы, а также по поручению председателя Думы иных мероприятий.
2.2.2. Организационное обеспечение  взаимодействия председателя Думы с иными органами государственной власти и органами местного самоуправления.
2.2.3. Организационное обеспечение взаимодействия председателя Думы с органами местного самоуправления сельских поселений Тулунского района.
2.2.4. Проверка проектов муниципальных правовых актов, подлежащих рассмотрению на Думе  на соответствие требованиям по оформлению документов.
2.2.5. Обеспечение доступа к информации о деятельности Думы.
2.2.6. Организация поздравлений, оформление наградных документов.
2.2.7. Организационное обеспечение работы со всеми поступающими в Думу документами, письмами и обращениями граждан, изучение и обобщение вопросов, содержащихся в заявлениях и жалобах граждан, осуществление контроля за их рассмотрением.
       2.2.8. Осуществление планирования работы Думы и контроля за их выполнением.
2.2.9. Организационно-техническое и документальное обеспечение деятельности Думы и проводимых аппаратом Думы  и  председателем Думы  мероприятий.
2.2.10. Разработка номенклатуры дел Думы и представление её на утверждение в установленном порядке председателю Думы.
2.2.11. Обеспечение сохранности и учета архивных документов, подлежащих  постоянному и временному хранению. 
  2.2.12.Формирование  в дела документов, оформление, учет и хранение в течение установленного срока законченных делопроизводством дел и документации, подготовка к сдаче в архив.
2.2.13. Организация поздравлений, оформление наградных документов, в том числе:
  1) осуществление подготовки материалов о награждении граждан почетной грамотой, грамотой и благодарностью Думы;
  2) подготовка  проектов решений, связанных с представлением к награждению.
 3) осуществление подготовки поздравлений с профессиональными праздниками.  
III. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
3.1. В области организаторской работы:

3.1.1. Разрабатывает на основании предложений постоянных комиссий проекты планов мероприятий Думы на полугодие, год.
3.1.2. Оказывает помощь в организации деятельности Думы, обеспечивая организационное, техническое, информационное и методическое обслуживание работы Думы.

3.1.3. По поручению председателя Думы обеспечивает организационное проведение  семинаров  по вопросам местного самоуправления.

3.1.4. Организует обсуждение проектов нормативных актов местного самоуправления, обобщение поступающих предложений и замечаний по ним, дорабатывает эти акты.

3.1.5. Участвует в организации отчетов председателя Думы, председателей ее постоянных комиссий, подготавливая для этого необходимую информацию.

3.1.6. Ведет учет и способствует рассмотрению поступающих в Думу предложений, заявлений и жалоб граждан района по вопросам работы органов местного самоуправления.

3.1.7. По поручению председателя Думы обеспечивает связь депутатов с районной и областной администрациями, правоохранительными органами, общественно-политическими партиями, движениями и другими общественными организациями на территории Тулунского муниципального района.

3.1.8. Обеспечивает подготовку заседаний Думы и ее постоянных комиссий, ведет протоколы их заседаний.

3.1.9. Обеспечивает депутатов Думы информационным материалом по подготавливаемым на рассмотрение вопросам в сроки, предусмотренные регламентом работы Думы.

3.1.10. Оказывает помощь депутатам Думы:

а) в подготовке и проведении встреч с избирателями и отчетов перед ними;

б) в рассмотрении в установленном порядке депутатских запросов и обращений депутатов.

3.1.11. Обобщает и систематизирует опыт работы органов местного самоуправления области и страны, организует изучение этого опыта.

3.1.12. По поручению председателя Думы организует взаимоотношения с представительными и исполнительными органами власти и самоуправления области.
3.1.13. По поручению председателя Думы организует взаимодействие со средствами массовой информации (редакциями газет и телевидения), изучает публикации газет и вносит по ним предложения руководству Думы.

3.1.14. Проводит систематический сбор сведений об основных (наиболее значимых) мероприятиях, проводимых исполнительными органами Тулунского муниципального района  и области, представительными органами, и информирует о них председателя Думы.

3.2. В области правовой работы:

3.2.1. Проводит юридическую экспертизу и подготавливает заключение о соответствии подготавливаемых в Думе проектов нормативных актов Конституции РФ, федеральному и областному законодательству, а также общепринятым правилам юридической техники.

3.2.2. Подготавливает проекты нормативных документов Думы, вносит предложения об изменении или отмене действующих правовых актов либо полностью, либо в части, противоречащей законодательству.

3.2.3. Участвует в подготовке проектов официальных разъяснений отдельных положений областных законов и других нормативных правовых актов местного самоуправления.

3.2.4. Подготавливает материалы в судебные органы и участвует в судебных процессах на основании доверенности председателя Думы.

3.2.5. Оказывает юридическую помощь работникам аппарата и депутатам Думы.

3.2.6. Осуществляет систематизацию, кодификацию и хранение поступающих федеральных законов, правовых актов Президента и Правительства РФ, областных законов и организует ознакомление с ними всех работников аппарата и депутатов Думы.
IV. КОМПЕТЕНЦИЯ ОТДЕЛА

4.1. Работники Отдела имеют право:

4.1.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений местного самоуправления Тулунского муниципального района документы, справки, расчеты и другие сведения и информацию, необходимые для выполнения задач и функций, возложенных на Отдел, использовать в работе средства связи, множительную и компьютерную технику.

4.1.2. По поручению председателя Думы обращаться к руководству местного самоуправления Тулунского муниципального района с просьбой о привлечении для подготовки документов и мероприятий, проводимых отделом, специалистов из других служб местного самоуправления района по вопросам, относящимся к их компетенции.

4.1.3. В соответствии с действующим законодательством подготавливать ответы на предложения, заявления и жалобы юридических и физических лиц.

4.1.4. Принимать участие в заседаниях Думы, постоянных комиссий и депутатских слушаниях как работники аппарата.

4.2. Начальник Отдела и работники Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением председателя Думы. Начальник Отдела подчиняется непосредственно председателю Думы.

4.1.1. На должность начальника Отдела назначается лицо, имеющее высшее юридическое образование. Полномочия начальника Отдела определяются должностной инструкцией, утверждаемой председателем Думы.

4.3. Начальник Отдела:

4.3.1. Руководит деятельностью Отдела, несет ответственность за организацию работы и осуществление Отделом возложенных на него функций, в связи с чем, он вправе давать устные и письменные указания, обязательные для исполнения всеми работниками Отдела. Распределяет обязанности между работниками Отдела, осуществляет контроль за выполнением ими своих должностных обязанностей.
4.3.2. Подписывает от имени Отдела исходящую документацию.

4.3.3. Участвует в планерных и иных совещаниях и заседаниях, проводимых председателем Думы,  по решениям которых проводит планерные совещания с работниками Отдела.

4.3.4. Участвует в разработке управленческих программ, планов, методик, инструкций и других нормативных материалов местного самоуправления.

4.4. Работники Отдела несут ответственность в соответствии с нормами действующего законодательства и должностными обязанностями.

V. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ

5.1. Дополнения и изменения в данное Положение могут быть внесены Думой по предложениям депутатов или начальника Отдела.

