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Приложение 

к распоряжению председателя Думы
от _______________ № _____

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе постоянных комиссий 

организационно-консультационного управления

Думы городского округа Тольятти

1. Общие положения

1. Отдел постоянных комиссий (далее – Отдел) входит в структуру организационно-консультационного управления Думы городского округа Тольятти (далее – Управление).

2. Отдел непосредственно подчиняется руководителю организационно-консультационного управления.
3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти, в том числе Уставом городского округа Тольятти, Регламентом Думы, а также настоящим Положением.

4. Взаимоотношения Отдела с другими структурными подразделениями аппарата Думы осуществляются в соответствии с Регламентом Думы городского округа Тольятти и другими муниципальными правовыми актами.

5. Настоящее Положение изменяется в соответствии с изменением целей, задач, функций, прав, ответственности, возложенных на Отдел.

6. Оценка деятельности Отдела осуществляется на основании показателей эффективности и (или) результативности его деятельности, утверждаемых постановлением председателя Думы.

2. Основные цели и задачи Отдела
7. Основной целью Отдела является организационное и консультационное обеспечение деятельности Думы: при проведении заседаний постоянных комиссий, депутатских слушаний и иных мероприятий, проводимых в Думе.

8. Для достижения поставленной цели Отдел выполняет следующие задачи:

1) организационно-методическое и информационное обеспечение деятельности постоянных комиссий;

2) консультирование депутатов Думы.

3. Основные функции Отдела

9. Для решения задачи по организационно-методическому и информационному обеспечение деятельности постоянных комиссий Отдел выполняет следующие функции:

1) подготовка и принятие квартальных планов работы постоянных комиссий, участие в подготовке квартальных планов текущей и нормотворческой деятельности Думы;

2) организация и координирование работы постоянных комиссий;

3) подготовка проектов решений, рассматриваемых на заседаниях постоянных комиссий, выносимых на рассмотрение Думы;

4) информирование депутатов Думы и приглашенных о проводимых заседаниях постоянных комиссий Думы, приглашенных на депутатские слушания с указанием времени, места проведения и рассматриваемых вопросах;

5) обеспечение своевременной рассылки депутатам и приглашенным материалов, необходимых для рассмотрения на заседаниях постоянных комиссий, депутатских слушаниях;

6) оформление и подготовка для подписания протоколов заседаний постоянных комиссий, депутатских слушаний;

7) подготовка распоряжений о создании рабочих групп и согласование кандидатур для включения в состав рабочих групп;

8) организация и сопровождение деятельности рабочих групп, оформление протоколов заседаний рабочих групп, нормативных правовых документов по итогам заседаний рабочих групп для рассмотрения на заседании Думы; 

9) мониторинг исполнения поручений, данных депутатами Думы постоянным комиссиям, отраженных в решениях Думы, протоколах заседаний Думы, Совета Думы, депутатских собраний и депутатских слушаний;

10) подготовка протоколов (выписок из протоколов) заседаний  депутатских слушаний для направления исполнителям;

11) разработка по поручению проектов нормативных документов для рассмотрения на заседаниях постоянных комиссий.

10. Для решения задачи по консультированию депутатов Думы Отдел выполняет следующие функции:

1) оказание депутатам Думы, методической, информационной и иной помощи в осуществлении ими депутатских полномочий; 

2) консультирование депутатов, по вопросам ведения постоянных комиссий.

11. Отдел осуществляет иные функции в соответствии с целями и задачами, установленными настоящим Положением.

4. Руководство Отделом

12. Отдел возглавляет начальник Отдела.

13. Начальник Отдела назначается на должность на условиях трудового договора и освобождается от должности председателем Думы по согласованию с руководителем аппарата, по представлению руководителя Управления в соответствии с действующим законодательством.

14. Сотрудники Отдела назначаются на должность на условиях трудового договора и освобождаются от должности распоряжением председателя Думы по согласованию с руководителем аппарата, по представлению руководителя Управления в соответствии с действующим законодательством.

15. Начальник Отдела:

1) соблюдает и исполняет требования Конституции Российской Федерации, законодательных и иных нормативных актов Российской Федерации, Самарской области, муниципальных правовых актов городского округа Тольятти.

2) осуществляет непосредственное руководство Отделом и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и функций, а также состояние исполнительской дисциплины.

3) обеспечивает выполнение сотрудниками Отдела их должностных обязанностей.

4) осуществляет иные права и обязанности в соответствии с должностной инструкцией.

16. В соответствии с действующим законодательством и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти, начальник Отдела несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных настоящим положением на Отдел задач.

17. За несвоевременное или ненадлежащее выполнение своих должностных обязанностей сотрудники Отдела несут дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством и должностными инструкциями.

Начальник отдела





         И.М.Свешникова

СОГЛАСОВАНО:

Руководитель управления




                  Е.В.Валеева

Начальник отдела
По кадрам и делопроизводству



           Т.И.Мартьянова

Руководитель 

юридического управления




                Д.К.Симонов

Руководитель аппарата




                            Д.Б.Микель

