Приложение №3

УТВЕРЖДЕНО

Распоряжением Главы муниципального образования «Нижнекамский муниципальный район» Республики Татарстан 

№ 164-р «20» октября 2006 г.

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе организации деятельности Совета Нижнекамского 

муниципального района Республики Татарстан

1. Общие положения

1.1. Отдел организации деятельности Совета Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан (далее - отдел) создан в целях обеспечения организации деятельности Совета Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан (далее – Совет).

1.2. Отдел является структурным подразделением Совета без права юридического лица.

1.3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Татарстан, федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан и нормативно-правовыми актами Совета, Уставом муниципального образования «Нижнекамский муниципальный район» Республики Татарстан, постановлениями и распоряжениями Главы муниципального образования «Нижнекамский муниципальный район» Республики Татарстан (далее – Глава района), а также настоящим Положением.

2. Функции отдела

2.1. В соответствии с возложенными задачами отдел осуществляет следующие функции:

- организует разработку планов работы Совета;

- осуществляет работу по подготовке и проведению заседаний Совета, его комиссий, рабочих групп и иных депутатских формирований, депутатских слушаний, а также проведению других организационно-технических мероприятий, связанных с обеспечением их деятельности;

- участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов, проектов решений и экспертных заключений по нормативным актам по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, подлежащим рассмотрению Советом;

- координирует и обеспечивает деятельность постоянных комиссий Совета, оказывает им необходимую помощь в подготовке заседаний, реализации принятых решений, заключений, рекомендаций;

- запрашивает по поручению Совета, его постоянных комиссий и структурных подразделений Совета, других учреждений и организаций материалы, необходимые для подготовки вопросов, вносимых для рассмотрения на заседаниях;

- оказывает консультативную и методическую помощь депутатам Совета в вопросах осуществления депутатских полномочий, обеспечивает их необходимыми информационно-справочными материалами;

- изучает, обобщает и распространяет положительную практику работы постоянных комиссий Совета, депутатов и их объединений;

- содействует организации научных и социологических исследований с целью изучения общественного мнения, совершенствования деятельности Совета, обеспечения эффективного взаимодействия с исполнительным комитетом Нижнекамского муниципального района, организует проведение "круглых столов".

2.2. Для осуществления своих функций отдел имеет право:

- разрабатывать и вносить на рассмотрение главе района проекты документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- запрашивать в установленном порядке от структурных подразделений Совета, предприятий, учреждений, организаций муниципального района информацию, необходимую для осуществления функций отдела;

- проверять по поручению главы района и руководителя аппарата Совета  работу структурных подразделений Совета района по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

- по поручению главы района, руководителя аппарата Совета готовить рекомендации, направленные на повышение  эффективности деятельности отдела;

2.3. Отдел несет ответственность:

- за полноту и правильность исполнения своих функций и обязанностей, установленных настоящим положением;

- за несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка, норм служебной этики и за совершение действий, которые могут привести к использованию муниципальной службы в личных целях;

- за разглашение государственной и иной охраняемой законом тайны.

3. Структура и организация деятельности отдела

3.1.Отдел состоит из двух штатных единиц: начальника отдела и специалиста первой категории.

3.2.Должностные лица отдела действуют на основании должностных инструкций.

3.3.Руководство деятельностью отдела осуществляет начальник отдела, который назначается и освобождается от должности главой района и подчиняется непосредственно ему и руководителю аппарата Совета.

3.4.Начальник отдела обеспечивает выполнение возложенных на отдел задач, определяет должностные обязанности подчиненных, осуществляет иные функции, установленные должностной инструкцией и несет персональную ответственность за обеспечение выполнения стоящих перед отделом задач.

