PAGE  
2

ПРИЛОЖЕНИЕ

к решению LXVIII сессии Совета Темрюкского городского поселения

Темрюкского района II созыва
от «29» октября 2013 года № 523
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе по организационному обеспечению деятельности Совета 

Темрюкского городского поселения Темрюкского района
1. Общие положения

1.1. Отдел по организационному обеспечению деятельности Совета Темрюкского городского поселения Темрюкского района (далее по тексту - отдел) является рабочим органом Совета Темрюкского городского поселения Темрюкского района (далее по тексту - Совет), осуществляющим организационное обеспечение деятельности Совета, его постоянных и временных комиссий.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, Законами Российской Федерации, правовыми актами Президента и Правительства Российской Федерации, законодательными актами Краснодарского края, Уставом Темрюкского городского поселения Темрюкского района, нормативными актами органов местного самоуправления, настоящим Положением, постановлениями и распоряжениями председателя Совета.

1.3. Работники отдела являются муниципальными служащими. На них в полной мере распространяются права и обязанности, предусмотренные действующим законодательством для муниципальных служащих.  

1.4. Работники отдела принимаются на работу распоряжением председателя Совета, изданным на основании трудовых договоров. На них распространяется действие законодательства Российской Федерации о труде с особенностями, предусмотренными Федеральным законом от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Краснодарского края от 8 июня 2007 года №1243-КЗ  «О муниципальной службе в Краснодарском крае».
1.5. Работники отдела непосредственно подчинены председателю Совета.
1.6. Должностные инструкции работников отдела разрабатываются исходя из задач, возлагаемых на отдел Совета в соответствии с настоящим Положением, и утверждаются постановлением председателя Совета. 
1.7. Внутренний трудовой распорядок работы отдела устанавливается постановлением председателя Совета.

1.8. Финансирование деятельности отдела производится из средств местного бюджета.

2. Штатное расписание
2.1. Штатное расписание отдела утверждается председателем Совета Темрюкского городского поселения Темрюкского района. 

2.2. Изменение штатного расписания отдела производится путем внесения изменений в ранее утвержденный правовой акт.

3. Основные задачи отдела
3.1. Организационное  обеспечение  деятельности Совета по реализации его полномочий в соответствии с действующим законодательством. 

3.2. Обеспечение исполнения полномочий депутатов Совета, постоянных и временных комиссий Совета.

4. Функции отдела
4.1. Организационное обеспечение проведения сессий Совета, заседаний постоянных и временных комиссий Совета.

4.2. Разработка проектов документов, регламентирующих деятельность Совета, его постоянных комиссий, депутатов Совета.

4.3. Организация делопроизводства деятельности Совета, его постоянных и временных комиссий, депутатов Совета.
4.4. Организация приема граждан председателем Совета, работа с письмами и обращениями избирателей.
4.5. Содействие депутатам Совета в осуществлении их полномочий, оказание методической и консультационной помощи по вопросам депутатской деятельности.
 4.6. Подготовка перспективных и текущих планов работы Совета и его постоянных комиссий.
4.7. Организация проведения отчетов перед избирателями, председателем  и депутатами Совета.
4.8. Организация проведения депутатских и общественных слушаний.
4.9. Оказание методической помощи постоянным комиссиям  Совета при подготовке заключений по проектам решений сессий Совета.
4.10. Организация работы с наказами избирателей, депутатскими запросами.
4.11. Организация проведения встреч, официальных приемов, «Круглых столов», других мероприятий, проводимых Советом, председателем Совета, депутатами Совета.
4.12. Взаимодействие с отделами администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района  по организационным вопросам, материально-техническому, информационному и правовому обеспечению деятельности Совета.
4.13. Организация контроля исполнения решений, принимаемых Советом, официального опубликования решений в средствах массовой информации.     
4.14. Организация учебы депутатов Совета, председателей постоянных комиссий. 
4.15. Осуществление контроля за полнотой, качеством и сроками исполнения поручений председателя и депутатов Совета. 
4.16. Регистрация входящей и исходящей корреспонденции, контроль за своевременным ее прохождением.
4.17. Разработка и организация изготовления печатей, штампов, бланков и иной документации, необходимой для деятельности Совета.

4.18. Организация подготовки и сдача в архив документов Совета согласно утвержденной номенклатуре дел.

4.19. Иные функции, исполнение которых предусмотрено действующим законодательством для представительных органов местного самоуправления.

5. Права отдела
5.1. Отдел Совета во исполнение возложенных на него функций имеет право:
5.2. Запрашивать у структурных подразделений администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района, организаций и граждан (при рассмотрении их обращений) необходимую для осуществления деятельности отдела информацию, документы и справочные материалы. 

5.3. Совместно с депутатами, постоянными комиссиями Совета разрабатывать проекты решений Совета, готовить проекты постановлений и распоряжений председателя Совета. 
5.4. По согласованию с председателем Совета и главой Темрюкского городского поселения Темрюкского района привлекать работников администрации к работе отдела для решения задач, отнесенных к его компетенции. 
5.5. Принимать участие в работе Совета, постоянных и временных комиссий Совета.
6. Ответственность
6.1. Сотрудники отдела несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством, за несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на них функциональных обязанностей, нарушения трудовой дисциплины и правил внутреннего распорядка.
Постоянная комиссия Совета 

Темрюкского городского поселения 

Темрюкского района по вопросам 

обеспечения законности, правопорядка, 

охраны прав и свобод граждан, 

гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций, 

развитию местного самоуправления
Председатель                                                                                         В.Н.Ружицкий

