У Т В Е Р Ж Д Е Н О

распоряжением  главы  Ирбитского муниципального образования        от 25  сентября   2014 года  № 6,  с изменениями от 01.09.2015 г. №64-РГ

ПОЛОЖЕНИЕ 

об организационном отделе 

Думы Ирбитского муниципального образования

Статья 1. Общие  положения
1. Организационный отдел Думы Ирбитского муниципального образования (далее по тексту организационный отдел),  созданный для обеспечения деятельности Думы Ирбитского муниципального образования (далее по тексту Дума) и главы Ирбитского муниципального образования (далее по тексту глава муниципального образования),  образуется главой муниципального образования. Организационный отдел подчиняется  главе муниципального образования.

2. По вопросам, входящим в его компетенцию, организационный отдел взаимодействует  с администрацией Ирбитского муниципального образования, Контрольным органом Ирбитского муниципального образования, иными  органами местного самоуправления Ирбитского  муниципального образования, территориальными подразделениями органов государственной власти, иными органами и организациями, общественными и политическими объединениями.

3. В своей деятельности организационный отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации и Законами Российской Федерации, Законами Свердловской области, нормативными актами Губернатора и Правительства Свердловской области, Думы и главы муниципального образования, Уставом муниципального образования и настоящим Положением. 


4. Финансирование организационного отдела  осуществляется в составе бюджетной сметы Думы, принимаемой при утверждении местного бюджета на очередной финансовый год.

Статья 2.  Основные задачи отдела 

1. Правовое, организационное, информационное, материально-техническое и финансовое обеспечение деятельности Думы.

2. Правовое, организационное, информационное, материально-техническое и финансовое обеспечение деятельности главы муниципального образования, высшего должностного лица муниципального образования. 

3.  Обеспечение организационного взаимодействия с органами местного самоуправления  Ирбитского муниципального образования, представительными органами других муниципальных образований, с органами государственной власти Свердловской области.

4. Оказание организационно-методической помощи депутатам Думы по осуществлению ими своих полномочий.

 
5. Контроль за исполнением  решений, протокольных поручений Думы, постановлений и распоряжений главы муниципального образования.


6. Осуществление организационного обеспечения заседаний Думы, постоянных депутатских комиссий, совещаний, мероприятий  проводимых главы муниципального образования.

7. Организация единой системы делопроизводства в Думе, документационного и технического обслуживания Думы.   

8. Отслеживание   изменений в федеральном и областном законодательстве  по местному самоуправлению и корректировка нормативных актов Думы.

9. Обеспечение  информирования  населения о деятельности  Думы, постоянных комиссий Думы, депутатов, главы муниципального образования. 

10. Обеспечение размещения информации  на официальном сайте Ирбитского муниципального образования. (п.10 введен распоряжение от 01.09.2015 г. № 64-РГ)  

Статья 3. Функции  отдела 

1. Обеспечивает организационно-методическую деятельность Думы.

2. Обеспечивает организационную - методическую деятельность главы муниципального образования,  высшего должностного лица муниципального образования. 

3. Разрабатывает проекты  решений Думы,   постановлений, распоряжений главы муниципального образования. Участвует в подготовке вопросов, выносимых на заседание Думы.

4. Обеспечивает разработку проектов текущего и перспективного планирования деятельности Думы, главы муниципального образования, осуществляет контроль за выполнением планов, составляет ежегодный  отчет о работе Думы, о результатах деятельности главы муниципального образования.

5. Оказывает организационно-техническую, методическую помощь депутатам Думы по осуществлению ими своих полномочий.

6. Осуществляет контроль за исполнением решений Думы, постановлений главы муниципального образования. 

7. Обеспечивает подготовку заседаний Думы, постоянных депутатских комиссий, совещаний, проводимых  главой муниципального образования.

8. Организует  подготовку встреч главы муниципального образования  и депутатов Думы  с населением по месту жительства.

9. Обеспечивает взаимодействие Думы  со средствами массовой информации.

10. Предоставляет средствам массовой информации  для официального опубликования  решения Думы, постановлений главы муниципального образования.

11. Размещает на официальном сайте Ирбитского муниципального образования нормативные правовые акты, принятые Думой, информацию о деятельности Думы. 

12. Осуществляет  оформление, учет и хранение протоколов заседаний Думы, решений Думы, постановлений и распоряжений главы муниципального образования, иных дел, предусмотренных Номенклатурой дел Думы, подготавливает и сдает их в архив в соответствии с действующими правилами.

13. Осуществляет подготовку, оформление  и выпуск документов, принимаемых Думой и  главой муниципального образования. 

14. Организует работу с письменными обращениями, заявлениями, жалобами граждан в адрес Думы,  главы муниципального образования.

15. Готовит поздравления и памятные адреса  от имени Думы, главы муниципального образования.

16. Обеспечивает  материально-техническое  снабжение Думы, главы муниципального образования.

17. Готовит  копии нормативных правовых актов Думы для передачи их администрацией муниципального образования   в орган, осуществляющий ведение  Свердловского областного регистра муниципальных нормативных правовых актов.

18. Обеспечивает  планирование и осуществление Думой закупок товаров, работ, услуг для нужд Думы.

19. Ведет персонифицированный учет и предоставляет  сведения  в ГУ Управления пенсионного  фонда  в городе Ирбите и Ирбитском  районе.
20. Ведет бухгалтерский, бюджетный, налоговый учет, составляет и контролирует  ход исполнения бюджетной  сметы Думы,  обеспечивает сохранность и рациональное  использование имущества Думы. 

21. Обеспечивает  реализацию  кадровой политики в Думе,  учет кадров, организацию профессионального образования и дополнительного профессионального образования  депутатов Думы, сотрудников организационного отдела. 

21.1 Размещает на официальном сайте Ирбитского муниципального образования информацию о деятельности органов местного самоуправления  Ирбитского муниципального образования. (п.22 введен распоряжением от 01.09.2015 г. № 64-РГ)

23.  Выполняет иные  функции в соответствии с поручениями председателя Думы.  (п.23 в ред. распоряжения от 01.09.2015 г. № 64-РГ)

Статья 4. Права  и обязанности  организационного  отдела 

1. Организационный отдел, в лице сотрудников отдела, в соответствии с установленными в должностных инструкциях обязанностями, имеет право :


1) получать от структурных подразделений  администрации муниципального образования, других органов местного самоуправления муниципального образования информацию, справочные материалы, статистические данные, необходимые для работы отдела;


2) принимать участие в совещаниях и заседаниях главы администрации Ирбитского  муниципального образования, его заместителей при рассмотрении вопросов, входящие в компетенцию отдела;


3) выходить с предложениями к главе муниципального образования  по совершенствованию структуры  отдела и организации его работы.

2. Организационный отдел обязан:

1) направлять адресатам решения Думы, главы муниципального образования;

2) соблюдать установленный регламентом работы и инструкцией по делопроизводству Думы порядок подготовки проектов правовых актов Думы, главы муниципального образования. 

Статья 5. Структура и организация работы отдела

1. Структура и штатное расписание отдела утверждаются  постановлением  председателя Думы.

2. Отдел возглавляет заведующий, который подчиняется председателю Думы,  в состав отдела входят два  ведущих специалиста.

 3. Заведующий организационным  отделом и ведущие  специалисты  назначаются и освобождаются от должности главой муниципального образования.


4 Отдел строит свою работу по годовым и квартальным планам в соответствии с планами Думы, главы муниципального образования.


5.  Свою деятельность отдел осуществляет во взаимодействии с  органами местного самоуправления муниципального образования.

Статья 6. Ответственность 

1. Отдел несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него функций в соответствии с действующим законодательством.

2. Сотрудники несут персональную ответственность за:

1)  несоблюдение ограничений и запретов, установленных законодательством для муниципальных служащих Федеральным законом от 02.03.2007 г.  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в РФ»;

2) несоблюдение требований, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 г.  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Законом Свердловской области от 20.02.2009 г. № 2-ОЗ «О противодействии коррупции в Свердловской области»;

3) невыполнение требований должностных инструкций;

4) нарушения трудовой дисциплины;

5) невыполнение требований главы муниципального образования;

6) разглашение сведений, ставших известными сотруднику отдела в связи с исполнением им своих должностных обязанностей.
