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Приложение 

к решению Думы города Геор​гиевска 
от 21 февраля 2007 года № 622-60
ПОЛОЖЕНИЕ 
об отделе общей и организационно-правовой работы 

Думы города Георгиевска 

Настоящее Положение разработано в соответствии с Уставом города Геор​гиевска. 

1. Общие положения

1.1. Отдел общей и организационно-правовой работы Думы го​рода Георгиев​ска (далее по тексту – отдел) является структурным подраз​делением Думы города Георгиевска (далее по тексту – Дума) и осуществляет организаци​онное, правовое, информационно-аналитическое, материально-техническое, финансовое и иное обеспечение деятельности Думы, её органов и депутатов.
1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Рос​сий​ской Федерации, законодательством Российской Федерации, Уставом (Ос​нов​ным Законом) Ставропольского края, законодательством Ставрополь​ского края, Уставом города Георгиевска, Регламентом Думы, реше​ниями Думы и  настоя​щим Положением.

1.3. Отдел не является юридическим лицом.
1.4. Деятельность отдела подконтрольна и подотчётна Думе и её председа​телю.
2. Основные задачи и функции отдела
2.1. Основными задачами отдела являются:
2.1.1. Организация и обеспечение функционирования единой системы дело​производства и документооборота в Думе, его комиссиях и иных рабочих органах, образованных при Думе.
2.1.2. Правовое обеспечение деятельности Думы.
2.1.3. Организационно-техническое обеспечение заседаний Думы.
2.1.4. Организационно-техническое обслуживание заседаний комиссий Думы, совещаний, встреч депутатов с избирателями, населением города Геор​гиевска, иных мероприятий, проводимых председателем и заместителем пред​седателя Думы.
2.2. Основными функциями отдела являются:
2.2.1. Участие в подготовке и проведении заседаний Думы, её комиссий, иных мероприятий, проводимых в Думе.
2.2.2. Правовая оценка проектов документов, представляемых на рассмот​рение депутатов.
2.2.3.  Участие в подготовке проектов решений Думы.
2.2.4. Сбор, анализ и доведение до депутатов материалов, информации по вопросам деятельности Думы.
2.2.5. Информирование населения о деятельности Думы и депутатов через средства массовой информации.
2.2.6. Техническая обработка документов, формирование и обеспечение единой системы делопроизводства и документооборота Думы.
2.2.7. Протоколирование, аудиозапись заседаний Думы, комиссий, рабочих групп и других заседаний, проводимых Думой.
2.2.8. Создание и обеспечение функционирования единой информационной системы Думы.
2.2.9. Обеспечение деятельности Думы, её рабочих органов и депутатов техническими средствами, материальными, финансовыми и хозяйственными ресурсами в пределах утверждённой председателем Думы сметы расходов на её содержание.
2.2.10. Техническая подготовка зала заседаний, обеспечение чистоты и по​рядка в нём. 

2.3. Отдел по вопросам, относящимся к его ведению, вправе запраши​вать от государственных, муниципальных органов, организаций, должно​стных лиц необходимые документы, письменные заключения и иные мате​риалы.
3. Состав отдела
3.1. Отдел состоит из заведующего, заместителя заведующего и специали​стов, замещающих муниципальные должности и являющихся муниципальными служащими, сотрудников, не замещающих муниципальные должности муни​ципальной службы и исполняющих обязанности по техническому обеспечению их деятельности.

3.2. Штатное расписание отдела утверждается Думой по представлению председателя Думы.
3.3. Заведующий отделом назначается на должность и освобождается от должности председателем Думы по согласованию с Думой.

3.4. Сотрудники отдела назначаются на должность и освобождаются от должности председателем Думы. 

3.5. Сотрудники отдела, замещающие муниципальные должности муници​пальной службы, являются муниципальными служащими и назначаются на должность по результатам конкурса.

3.6. Сотрудники отдела, не замещающие муниципальные должности муни​ципальной службы и исполняю​щие обязанности по техническому обеспечению деятельности отдела, муниципаль​ными служащими не являются.
4. Организация деятельности отдела
4.1. Права, обязанности и ответственность сотрудников отдела, а также ус​ловия прохождения ими службы определяются действующим законодательст​вом, иными нормативными правовыми актами, настоящим Положением и должностными инструкциями.  
4.2. Заведующий отделом (в его отсутствие – заместитель заведующего) организует работу отдела и руководит его деятельностью, распределяет долж​ностные обязанности между сотрудниками отдела.
4.3. Заведующий отделом несёт персональную ответственность за ненад​лежащее исполнение сотрудниками отдела возложенных на отдел функций.

4.4. Сотрудники отдела имеют право присутство​вать на заседаниях Думы, её постоянных комиссий при рассмотре​нии во​просов, касающихся направлений их деятельности.
4.5. Сотрудники отдела действуют в строгом соответствии со своими должностными инструкциями и настоящим Положением.

4.6. Сотрудникам отдела гарантируются условия работы, обеспечивающие исполнение ими должностных обязанностей, денежное содержание, иные вы​платы, ежегодный оплачиваемый отпуск и другие гарантии, установленные действующим законодательством.
5. Основные направления деятельности отдела
5.1. При осуществлении своих функций отдел вправе по поручению Думы, должностных лиц Думы, постоянных комиссий Думы и их председате​лей:

5.1. Представлять в установленном порядке интересы Думы в суде, а также в других государственных органах и общественных организациях.
5.2. Контролировать сроки и качество рассмотрения представлений проку​ратуры, а также сроки рассмотрения протестов прокуроров.
5.3. Подготавливать проекты распоряжений председателя Думы.
5.4. Осуществлять контроль за исполнением решений Думы и её комис​сий, разрабатывать и направлять по запросам органов местного самоуправле​ния, государственных органов, учреждений и организаций в их адрес методиче​ские рекомендации и разъяснения по организационным, правовым и другим во​просам деятельности Думы.
5.5. Возвращать субъектам правотворческой инициативы проекты реше​ний, другие документы, состав​ленные с нарушением установленных требова​ний.
5.6. Рассматривать и разрешать по существу вопросы, поставленные в уст​ных и письменных обращениях граждан в Думу, после личных приёмов граждан депутатами, должностными лицами Думы, если эти вопросы не тре​буют рассмотрения и разрешения их на заседаниях Думы и её постоянных ко​миссий.
5.7. Готовить и размещать в средствах массовой информации материалы информационного, публицистического характера по вопросам организации деятельности Думы и другим организационным и правовым вопросам деятель​ности Думы.
6. Взаимодействие отдела
Сотрудники отдела взаимодействуют и обмениваются ин​форма​цией с де​путатами и должностными лицами Думы, комите​тами, управлениями и отде​лами администрации города Георгиевска, а также с предприятиями, организа​циями и учреждениями, расположенными на тер​ри​тории города Георгиевска.

7. Заключительные положения

Настоящее Положение утверждается Думой и может быть изменено или дополнено на основании решения Думы по её соб​ст​венной инициативе или инициативе отдела.

Председатель Думы 

города Георгиевска







     Л.А. Козина 

