ПОЛОЖЕНИЕ

 об организационном отделе 
аппарата Совета народных депутатов 

городского округа
I. Общие положения

1. Организационный отдел аппарата Совета народных депутатов городского округа  (далее – Отдел) является структурным подразделением Совета народных депутатов города Коврова и функционально подчиняется председателю Совета народных депутатов города Коврова и его заместителям.

2. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, законами Владимирской области, Уставом г.Коврова, распоряжениями председателя Ковровского городского Совета народных депутатов, Регламентом Совета народных депутатов города Коврова, Положением о комитетах и временных комиссиях Совета народных депутатов города Коврова  и настоящим Положением.

II. Основные задачи Отдела

Основными задачами Отдела являются:

1. Осуществление организационно-технического, справочно – информационное и документационное обеспечение деятельности Совета народных депутатов города Коврова применительно к заседаниям Совета народных депутатов города Коврова.

2.   Создает необходимые условия для эффективной работы  Совета народных депутатов города Коврова, оказание практической помощи депутатам Совета народных депутатов города Коврова  в осуществлении их полномочий.

III. Функции Отдела

3.1. На основании предложений  постоянных комитетов, временных комиссий, отдела сопровождения комитетов Совета народных депутатов города Коврова участвует в подготовке проектов планов работы Совета народных депутатов города Коврова и контролирует их выполнение.

3.2. Участвует в пределах своей компетенции  в подготовке к рассмотрению проектов решений.

3.3. Участвует в подготовке и организационно-техническом обеспечении заседаний

Совета народных депутатов города Коврова  и совещаний, проводимых в Совете народных депутатов города Коврова:

- на основании поступающих в отел проектов решений и соответствующих материалов готовит сводную информацию о перечне поступивших проектов решений, наличии соответствующих заключений, о времени выдачи материалов депутатам, ходе рассмотрения проектов решений на заседаниях Совета народных депутатов города Коврова;

- формирует предложения к  повесткам совещаний, формирует повестки дня заседаний Совета народных депутатов города Коврова;

- доводит в установленном порядке до сведения депутатов о дате и времени заседания Ковровского городского Совета народных депутатов;

- ведет протоколы заседаний Ковровского городского Совета народных депутатов и оформляет протоколы;

- доводит в установленном порядке до сведения депутатов проекты соответствующих решений Ковровского городского Совета народных депутатов, в случае необходимости – дополнительные материалы;

- осуществляет тиражирование материалов для рассмотрения на заседании Ковровского городского Совета народных депутатов;

- ведет протоколы заседаний Ковровского городского Совета народных депутатов; 

- оформляет в соответствии с требованиями Регламента Ковровского городского Совета народных депутатов протокол заседания Ковровского городского Совета народных депутатов;

- при необходимости, по поручению председателя Ковровского городского Совета народных депутатов  осуществляет расшифровку аудиозаписи заседания Ковровского городского Совета народных депутатов;

3.4. Организует работу по оформлению, тиражированию и рассылке решений Ковровского городского Совета народных депутатов:

- приводит проекты решений, представленные на заседание Ковровского городского Совета народных депутатов, в соответствие с принятым на заседаниях решениями;

- оформляет решения Ковровского городского Совета народных депутатов в соответствии с установленными требованиями, при обнаружении ошибок лингвостилистического характера по согласованию с разработчиками проекта решения исправляет эти ошибки;

- организует учет и регистрацию решений Совета народных депутатов города Коврова;

- организует учет и регистрацию постановлений председателя Совета народных депутатов города Коврова;

- осуществляет рассылку решений не нормативно-правового характера Совета народных депутатов города Коврова;

- организует подготовку решений Совета народных депутатов города Коврова  для оперативного хранения и размещения в справочные правовые системы, заключившие договор с Советом народных депутатов города Коврова; 

- размещает решения Совета народных депутатов города Коврова в служебную справочную систему. 

3.5. Участвует в пределах своей компетенции в подготовке материалов, связанных с исполнением и контролем за соблюдением решений Совета народных депутатов города Коврова.

3.6. Осуществляет ведение и контроль делопроизводства Совета народных депутатов города Коврова, сдачу в архив документов Совета народных депутатов города Коврова.

3.7. Направляет решения комитетов Совета народных депутатов города Коврова в администрацию г.Коврова.

3.8. Организует прием граждан председателем Совета по личным вопросам, контролирует работу с письмами и заявлениями жителей в подразделениях Совета.
3.9. Поддерживает сайт Совета народных депутатов города Коврова в рабочем состоянии.

3.10. Организует доступ к информации о деятельности Совета народных депутатов города Коврова через сеть Интернет:

3.10.1. общую информацию об органах местного самоуправления:

· наименование и структуру городского Совета, почтовый адрес, адрес электронной почты;

· сведения о полномочиях городского Совета, задачах и функциях его структурных подразделений, а также перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих эти полномочия, задачи и функции;

· сведения о председателе, заместителях председателя городского Совета, председателях комитетов городского Совета, депутатах городского Совета, руководителях его структурных подразделений, (фамилии, имена, отчества, а также при согласии указанных лиц иные сведения о них);

· сведения о средствах массовой информации, в которых осуществляется официальное опубликование правовых актов городского Совета;

3.10.2. информацию о нормотворческой деятельности городского Совета:

· нормативные правовые акты  городского Совета, включая сведения о внесении в них изменений, признании их утратившими силу, признании их судом недействующими, а также сведения о государственной регистрации муниципальных правовых актов в случаях, установленных законодательством Российской Федерации;

· тексты проектов муниципальных нормативных  правовых актов, внесенных в городской Совет;

· установленную форму обращений (заявлений) заявлений граждан и юридических лиц, принимаемых городским Советом к рассмотрению;

· порядок обжалования решений городского Совета;

· информацию об участии городского Совета в проводимых им мероприятиях, в том числе сведения об официальных визитах и о рабочих поездках руководителей и официальных делегаций городского Совета;

· информацию о результатах проверок, проведенных городским Советом, а также о результатах проверок, проведенных в городском Совете;

· тексты официальных выступлений и заявлений председателя, заместителя председателя городского Совета, председателей комитетов городского Совета, депутатов городского Совета;

3.10.3 статистическую информацию о деятельности городского Совета, в том числе:

· сведения об использовании городским Советом  выделяемых бюджетных средств по итогам первого квартала, полугодия, 9 месяцев, года;

3.10.4. информацию о кадровом обеспечении городского Совета:

· порядок поступления граждан на муниципальную службу;

· сведения о вакантных должностях муниципальной службы, имеющихся в городском Совете;

· квалификационные требования к кандидатам на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

· условия и результаты конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

· номера телефонов, по которым можно получить информацию по вопросу замещения вакантных должностей в городском Совете;

3.10.5. информацию о работе городского совета с обращениями граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления:

· порядок и время приема граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления, порядок рассмотрения их обращений с указанием актов, регулирующих эту деятельность;

· фамилию, имя и отчество муниципальных служащих в аппарате городского Совета, к полномочиям которого отнесены организация приема лиц, обеспечение рассмотрения их обращений, а также номер телефона, по которому можно получить информацию справочного характера;

· обзоры обращений лиц, а также обобщенную информацию о результатах рассмотрения этих обращений.

А так же иную информацию о своей деятельности.


3.11. Организует опубликование  информации о деятельности органов местного самоуправления законодательством предусматриваются требования к опубликованию такой информации, то ее опубликование осуществляется с учетом этих требований;


3.12. Организует официальное опубликование муниципальных правовых актов осуществляется в соответствии с установленным действующим законодательством порядком их официального опубликования.

3.13.  Организует доступ информации о Совета народных депутатов города Коврова через информационный стенд, расположенный по ул.Краснознаменная, д.6, где указан режим работы городского Совета, включая порядок приема граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления; условия и порядок получения информации от городского Совета
3.14. Обеспечивает взаимодействие Совета народных депутатов города Коврова со средствами массовой информации:

- информирует средства массовок информации о деятельности Совета народных депутатов города Коврова;

- извещает журналистов средств массовой информации о дате и времени проведения заседаний Совета народных депутатов города Коврова;

- материалы для публикации (пресс-релизы, статьи, интервью, заявления, сообщения и т.п.) и размещает их в периодических и иных изданиях;

 - организует для депутатов встречи, пресс-конференции с представителями средств массовой информации;

- ведет подготовку материалов для заявлений, выступлений и интервью председателя Совета народных депутатов города Коврова, его заместителей, председателей комитетов и депутатов в средствах массовой информации;

 - систематически анализирует и оперативно готовит обзоры по публикациям в местных и центральных средствах массовой информации;

 - готовит проекты текстов поздравительных, и приветственных адресов, почетных грамот, посланий, телеграмм и иных официальных поздравлений.
3.15. Содействует депутатам  Совета народных депутатов города Коврова в осуществлении ими полномочий: оказывает им необходимую информационную, методическую, организационно-техническую и иную помощь в выполнении депутатских обязанностей:

- осуществляет организационно-техническое и иное обеспечение деятельности депутатов, работающих на постоянной основе;

- Организует работу по обеспечению депутатов, по их требованию, сборниками решений Совета народных депутатов города Коврова, законодательной литературой, нормативными актами и другими документами.
3.16. Обеспечивает в пределах своей компетенции взаимодействие  депутатов Совета народных депутатов города Коврова с  Администрацией города, органами государственной власти, общественными объединениями, предприятиями, учреждениями и организациями.

3.17. По поручению председателя  Совета народных депутатов города Коврова  участвует в пределах своей компетенции в подготовке и проведении общегородских мероприятий, мероприятиях, проводимых органами государственной власти и городского самоуправления.
3.18. Ведет текущую работу по обеспечению режима работы штатных сотрудников Совета (оформление приема - увольнения, ведение табеля, составление графика отпусков, оформление заявлений, ведение реестра закрепленного за Советом имущества и т.д.); оформляет подписку, готовит проекты распоряжений, заявок и прочего для обеспечения функционирования Совета.

4.Права

Для выполнения возложенных на него задач и функций Отдел имеет следующие права:

4.1. Запрашивает и получает информацию, необходимую для реализации задач и функций, возложенных на отдел.


4.2. В соответствии с требованиями готовит служебные материалы, относящиеся к компетенции отдела.

4.3.
В соответствии с установленным порядком принимает участие в заседаниях Совета народных депутатов города Коврова  и других мероприятиях, проводимых в Ковровском городском Совете народных депутатов.


4.4. Получает доступ к любой информации, касающейся функциональной деятельности  отдела.

4.5. Вносит предложения по совершенствованию форм и методов работы по обеспечению деятельности Совета народных депутатов города Коврова.

4.6. При необходимости получает консультации у специалистов, консультантов Совета народных депутатов города Коврова  для совместной выработки решений.

4.7. Взаимодействует с отделом сопровождения комитетов Совета народных депутатов города Коврова  для обеспечения наиболее эффективной деятельности Совета народных депутатов города Коврова.

5.Обязанности.

На   работников   отдела   возлагаются   следующие обязанности:

5.1.
Выполнять   основные   задачи   и   функции,   возложенные   на отдел.

5.2. Соблюдать   установленный   порядок   использования   и   хранения документов и материальных ценностей.

5.3. Повышать   качество   выполняемой   работы,   соблюдать   правила внутреннего трудового распорядка, выполнять должностные инструкции.

6.Руководство

6.1. Руководство отделом    осуществляет заведующий организационным отделом Совета народных депутатов города Коврова,   назначаемый   и   освобождаемый   от   должности председателем Совета народных депутатов города Коврова.

6.2. Заведующий отдела:

- осуществляет руководство работой отдела и несет персональную ответственность за выполнением функций, возложенных на отдел;

- распределяет обязанности между сотрудниками отдела;

- обеспечивает выполнение сотрудниками отдела правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, правил работы со служебными документами.

7.Взаимоотношения. Связи.

Отдел взаимодействует в пределах своей компетенции с отделами Совета народных депутатов города Коврова  и консультантами Совета народных депутатов города Коврова, структурными подразделениями и должностными лицами администрации г.Коврова, а также с должностными лицами иных организаций, если это связано с реализацией возложенных на отдел функций.

ПОЛОЖЕНИЕ

 об отделе сопровождения комитетов 
аппарата Совета народных депутатов 

городского округа
I. Общие положения

1. Отдел сопровождения комитетов Совета народных депутатов города Коврова  (далее – Отдел) является не самостоятельным структурным подразделением в составе аппарата Совета народных депутатов города Коврова  и функционально подчиняется председателю Совета народных депутатов города Коврова  и его заместителям.

2. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, законами Владимирской области, Уставом г.Коврова, распоряжениями председателя Совета народных депутатов города Коврова, Регламентом Совета народных депутатов города Коврова, Положением о комитетах и временных комиссиях Совета народных депутатов города Коврова и настоящим Положением.

II. Основные задачи Отдела

Основными задачами Отдела являются:

1. Осуществление организационно – технического, справочно – информационного и документационного обеспечения деятельности комитетов Совета народных депутатов города Коврова.

2.   Создает необходимые условия для эффективной работы  комитетов Совета народных депутатов города Коврова.

III. Функции Отдела

3.1. На основании предложений  постоянных комитетов, временных комиссий участвует в подготовке проектов планов работы комитетов Совета народных депутатов города Коврова и контролирует их выполнение.

3.2. Участвует в подготовке к рассмотрению в постоянных комитетах проектов документов и иных материалов.

3.3. Участвует в подготовке и организационно-техническом обеспечении заседаний

комитетов Совета народных депутатов города Коврова:

- на основании поступающих в отел проектов решений и соответствующих   материалов   готовит   сводную   информацию   о   перечне поступивших проектов решений,  наличии соответствующих заключений,  о ходе рассмотрения проектов решений Совета народных депутатов города Коврова   на заседаниях комитетов;

- формирует предложения к повесткам заседаний комитетов;

- ведет протоколы заседаний комитетов и по итогам заседаний оформляет протоколы;

- оповещает членов комитетов о времени и месте проведения заседания и других мероприятий комитетов;

- приглашает для участия в заседаниях комитетов представителей органов местного самоуправления, организаций и учреждений;

- составляет сравнительные таблицы и проекты таблиц поправок к проектам нормативных правовых актов по предметам ведения комитетов;

- осуществляет ведение и контроль делопроизводства комитетов;

- направляет после рассмотрения на комитете документов и решений в организационный отдел и  исполнителям, осуществляет контроль за сроками их выполнением по линии комитета в структурных подразделениях администрации г.Коврова;

- готовит проекты решений Совета народных депутатов города Коврова,  вносимых на рассмотрение Совета народных депутатов города Коврова комитетами Совета народных депутатов города Коврова;

- проводит предварительную экспертизу проектов нормативных правовых актов по вопросам ведения комитетов;

- проводит подготовку проектов ответов на поступающие в комитеты письма и обращения;

- проводит анализ состояния нормативно - правовой базы по предметам ведения комитетов;

- оказывает  депутатам комитета консультативной помощи в разработке проектов нормативных правовых актов;

- обобщает информационный материал о работе комитетов;

 - для получения дополнительной информации осуществляет по поручению депутатов подготовку и направление запросов постоянных комиссий в различные инстанции;

 
- осуществляет  контроль  за  своевременным  получением  ответов  по поручениям, данным в ходе проведения заседаний комитетов Совета народных депутатов города Коврова;

3.4. Содействует депутатам    Совета народных депутатов города Коврова   в осуществлении ими полномочий: организует работу и ведет учет мероприятий, проводимых комитетами Совета народных депутатов города Коврова, в том числе семинаров, депутатских слушаний; при необходимости обеспечивает     организационно-техническое  сопровождение проводимых мероприятий (формирование проекта повестки,   информирование депутатов и приглашенных,    регистрация участников, ведение и оформление протокола, осуществление  контроля  за  поручениями,  данными  в  ходе  мероприятий, организует совместно с организационным отделом Совета народных депутатов города Коврова рассылку документов и др.)

3.5.
По поручению председателя  Совета народных депутатов города Коврова   участвует в пределах своей компетенции в подготовке и проведении других мероприятий.

4.Права

Для выполнения возложенных на него задач и функций Отдел имеет следующие права:

4.1. Запрашивает и получает информацию, необходимую для реализации задач и функций, возложенных на отдел.


4.2. В соответствии с требованиями готовит служебные

материалы, относящиеся к компетенции отдела.

4.3.
В соответствии с установленным порядком принимает участие в работе

комитетов Совета народных депутатов города Коврова, в заседаниях Совета народных депутатов города Коврова и других мероприятиях, проводимых в Совете народных депутатов города Коврова.


4.4. Получает доступ к любой информации, касающейся функциональной

деятельности  отдела.

4.5. Вносит предложения по совершенствованию форм и методов работы по

обеспечению деятельности Совета народных депутатов города Коврова.

4.6. При необходимости получает консультации по вопросам ведения комитетов у специалистов, консультантов Совета народных депутатов города Коврова для совместной выработки решений.

4.7. Взаимодействует с организационным отделом Совета народных депутатов города Коврова  для обеспечения наиболее эффективной деятельности Совета народных депутатов города Коврова.

5.Обязанности.

На   работников   отдела   возлагаются   следующие обязанности:

5.1.
Выполнять   основные   задачи   и   функции,   возложенные   на отдел.

5.2. Соблюдать   установленный   порядок   использования   и   хранения документов и материальных ценностей.

5.3. Повышать   качество   выполняемой   работы,   соблюдать   правила внутреннего трудового распорядка, выполнять должностные инструкции.

6.Руководство

6.1. Руководство отделом    осуществляет заведующий отделом сопровождения комитетов Совета народных депутатов города Коврова,   назначаемый   и   освобождаемый   от   должности председателем Совета народных депутатов города Коврова.

6.2. Заведующий отдела:

- осуществляет руководство работой отдела и несет персональную ответственность за выполнением функций, возложенных на отдел;

- распределяет обязанности между сотрудниками отдела;

- обеспечивает выполнение сотрудниками отдела правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, правил работы со служебными документами.

7.Взаимоотношения. Связи.

Отдел взаимодействует в пределах своей компетенции с отделами Совета народных депутатов города Коврова  и консультантами Совета народных депутатов города Коврова, структурными подразделениями и должностными лицами администрации г.Коврова, а также с должностными лицами иных организаций, если это связано с реализацией возложенных на отдел функций.

ПОЛОЖЕНИЕ

 о юридическом отделе 
аппарата Совета народных депутатов 

городского округа
                                            I. Общие положения

1. Юридический отдел аппарата Совета народных депутатов городского округа  (далее – Отдел) является структурным подразделением аппарата Совета народных депутатов города Коврова и функционально подчиняется председателю Совета народных депутатов города Коврова и заместителям председателя Совета народных депутатов города Коврова.

2. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, законами Владимирской области, Уставом города Коврова, распоряжениями председателя Совета народных депутатов города Коврова, Регламентом Совета народных депутатов города Коврова, Положением о комитетах и комиссиях Совета народных депутатов города Коврова и настоящим Положением.

                                     II. Основные задачи Отдела

Основными задачами Отдела являются:

1. Консультационно-правовое обеспечение деятельности Совета народных депутатов города Коврова и защита его интересов.

 2. Анализ состояния и разработка предложений по совершенствованию правовых основ организации и деятельности Совета народных депутатов города Коврова.

                                            III. Функции Отдела

1. Участие в разработке документов правового характера Совета народных депутатов города Коврова. 
2. Осуществление методического руководства правовой работой в городском Совете и оказание правовой помощи депутатам Совета народных депутатов города Коврова при осуществлении ими депутатских полномочий при подготовке проектов нормативных правовых актов муниципального образования. 
3. Осуществление мониторинга правовых актов Совета народных депутатов города Коврова.

4. Осуществление правовой и антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов Совета народных депутатов города Коврова, вносимых на рассмотрение городского Совета.

5. Дача заключений на проекты правовых актов Совета народных депутатов города Коврова в случае несогласия с представленным проектом. 

6. При осуществлении правового контроля актов, изданных администрацией города и выявлении нарушений в них, подготовка заключений и предложений по их устранению.

7. Визирование проектов правовых актов городского Совета.
8. Подготовка предложений об изменении или отмене (признании утратившими силу) решений Совета народных депутатов города Коврова.

 9. Проведение антикоррупционной экспертизы действующих нормативных правовых актов Совета народных депутатов города Коврова.

 10. Участие в подготовке обоснованных ответов на письменные заявления граждан и юридических лиц, поступившие в городской Совет, по вопросам, отнесенным к ведению Совета народных депутатов города Коврова.

 11. Оказание юридической помощи постоянным комитетам городского Совета в подготовке рассмотрения вопросов на заседаниях комитетов.
 12. Оказание консультативной помощи депутатам Совета народных депутатов города Коврова по правовым вопросам.

 13. Принятие участия в работе по заключению договоров, дача правовой оценки и подготовка заключений об их юридической обоснованности. 
 14. Проверка на соответствие законодательству кадровых документов.

 15. Ведение справочно-информационной работы по законодательству и нормативным правовым актам, ознакомление должностных лиц с изменениями действующего законодательства. 
 16. Принятие участия в рассмотрении проектов Законов Владимирской области, поступивших в Совет народных депутатов города Коврова.

 17  Представление интересов Совета народных депутатов города Коврова  во всех судебных инстанциях, прокуратуре, следственных органах при рассмотрении правовых вопросов.

18. Участие в проведении приема граждан председателем городского Совета.

19. Обязательное присутствие на заседаниях комитетов Совета народных депутатов города Коврова, заседаниях Совета народных депутатов города Коврова, депутатских слушаниях, проводимых в городском Совете, и дача квалифицированных ответов, в случае необходимости, по обсуждаемым вопросам. 

 20. Подготовка информационных материалов по вопросам законодательной практики.

 21. Оказание помощи структурным подразделениям аппарата Совета народных депутатов города Коврова и специалистам городского Совета в применении законодательства Российской Федерации, Владимирской области и муниципального образования город Ковров.

 22. Изучение и обобщение опыта работы органов местного самоуправления и подготовка предложений по его использованию. 

                                                                     IV.Права

Для выполнения возложенных на него задач и функций Отдел имеет следующие права:

1. Запрашивает и получает информацию, необходимую для реализации задач и функций, возложенных на отдел.


2. Готовит служебные материалы, относящиеся к компетенции отдела.


3. Получает доступ к любой информации, касающейся функциональной деятельности  отдела.

4. Вносит предложения по совершенствованию форм и методов работы Совета народных депутатов города Коврова.

5. При необходимости получает консультации у сотрудников Совета народных депутатов города Коврова  для совместной выработки решений.

6. Взаимодействует с другими отделами аппарата Совета народных депутатов городского округа для обеспечения наиболее эффективной деятельности городского Совета.

                                                                 V. Обязанности.

На   работников   Отдела   возлагаются   следующие обязанности:

1. Выполнение   основных   задач   и   функций,   возложенных   на Отдел.

2. Соблюдение установленного порядка использования и хранения документов и материалов.

3. Повышение качества выполняемой работы, соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, выполнение должностных инструкций.

                                                                  VI.Руководство

1. Руководство Отделом осуществляет заведующий юридическим отделом аппарата Совета народных депутатов городского округа, назначаемый и освобождаемый от   должности председателем Совета народных депутатов города Коврова.

2. Заведующий Отделом:

- осуществляет руководство работой Отдела и несет персональную ответственность за выполнением функций, возложенных на Отдел;

- распределяет обязанности между сотрудниками Отдела;

- обеспечивает выполнение сотрудниками Отдела правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, правил работы со служебными документами.

                                                    VII.Взаимоотношения. Связи.

Отдел взаимодействует в пределах своей компетенции с другими отделами аппарата Совета народных депутатов городского округа, сотрудниками Совета народных депутатов города Коврова, структурными подразделениями и должностными лицами администрации города Коврова, а также с должностными лицами иных организаций, если это связано с реализацией возложенных на Отдел функций.

ПОЛОЖЕНИЕ

 о финансово-экономическом отделе 
аппарата Совета народных депутатов 

городского округа
I. Общие положения

1. Финансово-экономический отдел аппарата Совета народных депутатов городского округа  (далее – Отдел) является структурным подразделением аппарата Совета народных депутатов города Коврова и функционально подчиняется председателю Совета народных депутатов города Коврова и его заместителям.

2. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, законами Владимирской области, Уставом города Коврова, распоряжениями председателя Совета народных депутатов города Коврова, Регламентом Совета народных депутатов города Коврова, Положением о комитетах и комиссиях Совета народных депутатов города Коврова и настоящим Положением.

II. Основные задачи Отдела

Основной задачей Отдела является:

- консультационно-экспертное обеспечение деятельности Совета народных депутатов города Коврова при осуществлении возложенных на него полномочий  в сфере экономики, муниципальной собственности, налоговой политики и бюджетных правоотношений.

III. Функции Отдела

1.  Участие в разработке документов Совета народных депутатов города Коврова, носящих финансово-экономический характер.
2. Осуществление методического руководства работой в городском Совете и оказание помощи депутатам Совета народных депутатов города Коврова при осуществлении ими депутатских обязанностей при подготовке проектов нормативных правовых актов муниципального образования, касающихся финансовых и экономических вопросов.
3. Подготовка заключений на проекты правовых актов Совета народных депутатов города Коврова  в случае несогласия с представленным проектом.
4. Осуществление правовой и антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов Совета народных депутатов города Коврова по вопросам муниципальной собственности, налоговой политики и бюджетных правоотношений, вносимых на рассмотрение городского Совета.
5. Визирование проектов правовых актов городского Совета по вопросам муниципальной собственности, налоговой политики и бюджетных правоотношений.

6. Подготовка предложений об изменении или отмене (признании утратившими силу) решений Совета народных депутатов города Коврова по вопросам муниципальной собственности, налоговой политики и бюджетных правоотношений.

7. Проведение антикоррупционной экспертизы действующих нормативных правовых актов Совета народных депутатов города Коврова по вопросам муниципальной собственности, налоговой политики и бюджетных правоотношений.

 8. Участие в подготовке обоснованных ответов на письменные заявления граждан и юридических лиц, поступивших в городской Совет по вопросам, отнесенным к ведению Совета народных депутатов города Коврова.
9. Оказание консультационно-экспертной помощи постоянным комитетам городского Совета в подготовке к рассмотрению финансово-экономических вопросов на заседаниях комитетов, участие в подготовке проектов решений комитетов и проектов решений городского Совета по вопросам муниципальной собственности, налоговой политики и бюджетных правоотношений.

10. Оказание информационно-справочной помощи депутатам Совета народных депутатов города Коврова по вопросам экономики, муниципальной собственности, налоговой политики и бюджетных правоотношений.
11. Участие в работе по заключению договоров, подготовка заключений об их экономической обоснованности;

12. Участие в рассмотрении проектов Законов Владимирской области, поступивших на отзыв в Совет народных депутатов города Коврова;

13. При осуществлении контроля актов, изданных администрацией города по вопросам муниципальной собственности, налоговой политики и бюджетных правоотношений и выявлении нарушений в них, подготовка заключений и предложений по их устранению;

14. Обязательное присутствие на заседаниях комитетов Совета народных депутатов города Коврова, заседаниях Совета народных депутатов города Коврова, депутатских слушаниях, проводимых в городском Совете и дача квалифицированных ответов, в случае необходимости, по обсуждаемым вопросам. 

15. Подготовка аналитического материала (по мере необходимости и актуальности)  по вопросам экономики, муниципальной собственности, налоговой политики и бюджетных правоотношений для руководства городского Совета, комитетов и всех депутатов;

16. Участие в работе (по поручению председателя Совета народных депутатов города Коврова) комитетов Законодательного Собрания Владимирской области и заседаниях Законодательного Собрания Владимирской области по вопросам экономики, имущественных отношений, налоговой политики и бюджетных правоотношений.

17. Ведение справочно-информационной работы с применением технических средств по законодательству в сфере муниципальной собственности, налоговой политики и бюджетных правоотношений, ознакомление должностных лиц с изменениями действующего законодательства в сфере экономики, муниципальной собственности, налоговой политики и бюджетных правоотношений.

18. Изучение и обобщение опыта работы органов местного самоуправления в сфере муниципальной собственности, налоговой политики и бюджетных правоотношений, подготовка предложений по его использованию.

IV. Права

Для выполнения возложенных на него задач и функций Отдел имеет следующие права:

4.1. Запрашивает и получает информацию, необходимую для реализации задач и функций, возложенных на отдел.


4.2. Готовит служебные материалы, относящиеся к компетенции отдела.


4.3. Получает доступ к любой информации, касающейся функциональной деятельности  отдела.

4.4. Вносит предложения по совершенствованию форм и методов работы Совета народных депутатов города Коврова.

4.5. При необходимости получает консультации у сотрудников Совета народных депутатов города Коврова  для совместной выработки решений.

4.6. Взаимодействует с другими отделами Совета народных депутатов города Коврова для обеспечения наиболее эффективной деятельности городского Совета.

V. Обязанности.

На   работников   отдела   возлагаются   следующие обязанности:

5.1.
Выполнение   основных   задач   и   функций,   возложенных   на отдел.

5.2. Соблюдение   установленного   порядка   использования   и   хранения документов и  материалов.

5.3. Повышение   качества   выполняемой   работы,   соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, выполнение должностных инструкций.

VI. Руководство

6.1. Руководство отделом осуществляет заведующий финансово-экономическим отделом аппарата Совета народных депутатов городского округа, назначаемый   и   освобождаемый   от   должности председателем Совета народных депутатов города Коврова.

6.2. Заведующий отделом:

- осуществляет руководство работой отдела и несет персональную ответственность за выполнением функций, возложенных на отдел;

- распределяет обязанности между сотрудниками отдела;

- обеспечивает выполнение сотрудниками отдела правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, правил работы со служебными документами.

VII. Взаимоотношения. Связи.

Отдел взаимодействует в пределах своей компетенции с другими отделами аппарата Совета народных депутатов городского округа и сотрудниками Совета народных депутатов города Коврова, структурными подразделениями и должностными лицами администрации города Коврова, а также с должностными лицами иных организаций, если это связано с реализацией возложенных на отдел функций.

