Общая информация о деятельности отдела по организации деятельности Совета МОГО «Ухта» 
администрации МОГО «Ухта» за 2018 год
1. Наименование – отдел по организации деятельности Совета МОГО «Ухта» администрации МОГО «Ухта».

Почтовый адрес – 169300, г. Ухта, ул. Бушуева, 11, каб. № 304
e-mail: meriaukh@mail.ru, info@sovet.mouhta.ru 
Состав отдела:
	№ п/п
	Должность
	ФИО
	Телефон

	1.
	Заведующий отделом
	Халикова Евгения Ринатовна  
	78-90-69

	
	Главный эксперт 
	Бакута Яна Владимировна 
	78-90-53

	2.
	Ведущий эксперт
	Гайдучек Татьяна Аркадьевна 
	78-90-00

(доб.305)

	4.
	Ведущий эксперт 
	Сивкова Юлия Викторовна  
	78-90-00

(доб.304)


Отдел не имеет подведомственных организаций.

2. Сведения о полномочиях  отдела по организации деятельности Совета МОГО «Ухта» 
Задачи отдела
· Организация деятельности Совета МОГО «Ухта», главы МОГО «Ухта» - председателя Совета МОГО «Ухта» (далее – Совет, Глава соответственно), заместителя (заместителей) председателя Совета МОГО «Ухта» на основе принципов законности, государственных гарантий осуществления местного самоуправления, соблюдения прав и свобод человека и гражданина;

· Проверка проектов решений, вносимых на рассмотрение Совета, на предмет их соответствия Конституции Российской Федерации, федеральному законодательству, Конституции Республики Коми, законодательству Республики Коми, Уставу МОГО «Ухта», Регламенту Совета МОГО «Ухта», Регламенту работы администрации МОГО «Ухта», нормативным правовым актам МОГО «Ухта», и согласование этих проектов;

· Создание необходимых условий для эффективной работы Совета и его рабочих органов, Главы, депутатов Совета;

· Осуществление организационного, документационного, информационного, финансово-хозяйственного, правового обеспечения деятельности Совета и его рабочих органов, Главы, депутатов Совета;

· Организация реализации Указа Президента Российской Федерации «О государственных наградах Российской Федерации», Закона Республики Коми «О государственных наградах Республики Коми», решения Совета МО «Город Ухта» от 27.09.2003 № 14 «О Почетном гражданине города Ухты», постановления главы МОГО «Ухта» - председателя Совета МОГО «Ухта» «Об утверждении Положения о наградах главы МОГО «Ухта» - председателя Совета МОГО «Ухта» в части полномочий Совета и Главы; 

· Обеспечение взаимодействия Совета, Главы с органами государственной власти Республики Коми, администрацией МОГО «Ухта», Контрольно-счетной палатой МОГО «Ухта», иными предприятиями, учреждениями, органами и организациями;

· Содействие депутатам Совета в осуществлении их полномочий, а также оказание содействия депутатам Совета в работе с обращениями граждан, предприятий, организаций и учреждений, депутатскими запросами и обращениями;

· Осуществление учета и комплектование архива документов Совета, Главы, а также документов по личному составу, сформированных в процессе деятельности Совета и Главы;

· Бухгалтерское сопровождение деятельности Совета и Главы. 

Функции отдела

· Подготовка проектов решений Совета, проектов постановлений Главы;

· Подготовка проектов документов в рамках проведения Советом, Главой исковой работы (подготовка проектов исковых заявлений, заявлений в порядке, установленном процессуальным законодательством, в судебные инстанции в защиту интересов Совета, Главы, подготовка проектов отзывов, проектов возражений и т.д.);

· Участие в разработке проектов договоров и актов, регулирующих хозяйственные отношения Совета, Главы;

· Участие в создаваемых при Совете, Главе совещательных органах и комиссиях (по согласованию); 

· Участие в заседаниях постоянно действующих депутатских комиссий, заседаниях президиума Совета, заседаниях Совета, совещаниях и заседаниях, проводимых Главой, заседаниях, рабочих группах и прочих мероприятиях, проводимых администрацией МОГО «Ухта», а также в публичных слушаниях, назначаемых по инициативе Совета или Главы;

· Обеспечение открытости нормотворческой деятельности Совета и Главы путем размещения соответствующих сведений, информационных материалов в соответствии с решением Совета МОГО «Ухта» «О реализации Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» на официальном сайте Совета МОГО «Ухта» в сети «Интернет»; 

· Осуществление антикоррупционной экспертизы проектов решений Совета, проектов постановлений Главы;

· Выполнение по поручению Главы, заместителя (заместителей) председателя Совета МОГО «Ухта», депутатов Совета сбора и анализа информации;

· Ведение собственного (внутреннего) делопроизводства, формирование материалов по рассматриваемым вопросам в соответствии с номенклатурой дел отдела;

· Ведение, заполнение и хранение трудовой книжки Главы;

· Оформление распоряжений по личному составу;

· Оформление распоряжений о предоставлении отпусков Главе;

· Оформление распоряжений о командировках Главы;

· Ведение учета листков нетрудоспособности, выданных Главе;

· Ведение личного дела и личной карточки Главы;

· Размещение сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих муниципальные должности в Совете, и членов их семей в объеме и сроки, установленные федеральным и республиканским законодательством в сфере противодействия коррупции;

· Проверка наградных материалов, поступивших в Совет или Главе от предприятий, учреждений, ПАО, ООО, ОАО, ЗАО на предмет их соответствия действующему законодательству. Подготовка необходимых документов и обеспечение проведения заседаний Комиссии по наградам МОГО «Ухта»;

· Осуществление организационных мероприятий по проведению заседаний Совета и его рабочих органов, в том числе оформление проекта повестки дня заседаний Совета и его рабочих органов, уведомление депутатов Совета и лиц, приглашенных на заседания Совета и его рабочих органов, о дате, месте и времени их проведения;

· Направление в соответствии с Регламентом Совета депутатам Совета проектов решений Совета, поступивших для рассмотрения, в электронном виде по адресам электронной почты, представленным депутатами Совета, а также обеспечение депутатов Совета необходимыми документами на бумажном носителе при проведении заседаний Совета и его рабочих органов;

· Осуществление ведения и хранения протоколов заседаний Совета и его рабочих органов, совещаний, проводимых Главой;

· Ведение учета и осуществление хранения законченных делопроизводством дел, подготовка и сдача документации Совета, Главы в архивный отдел администрации МОГО «Ухта»;

· Оказание консультативной помощи помощникам депутатов Совета;

· Регистрация входящей и исходящей корреспонденции Совета, Главы, организация контроля за сроками исполнения документов;

· Оформление принятых решений Совета, передача их на подпись Главе, а также их последующая рассылка;

· Формирование базы данных «Решения Совета МОГО «Ухта», ведение реестра принятых решений Совета, ведение реестров постановлений, распоряжений Главы;

· Обеспечение информационного обмена Совета со справочной  правовой системой «Консультант+»; 

· Направление решений Совета на опубликование, в органы местного самоуправления, прокуратуру г. Ухты, в городскую публичную библиотеку;

· Направление постановлений Главы, носящих нормативный правовой характер, на опубликование, в органы местного самоуправления (в соответствии с требуемой рассылкой);

· Направление в орган, уполномоченный на ведение регистра нормативных правовых актов, определенных законодательством документов в порядке и сроки, установленные Законом Республики Коми от 18.11.2008 № 113-РЗ «О порядке организации и ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов»;

· Подготовка отчетов и всех видов информации о деятельности Совета по запросам Государственного Совета Республики Коми и Правительства Республики Коми;

· Оказание содействия депутатам Совета в их работе с наказами избирателей, поступившими в ходе избирательной кампании (при необходимости);

· Организация приема граждан Главой;

· Подготовка участия Главы, заместителя (заместителей) председателя Совета, депутатов Совета в различных мероприятиях; 

· Организация учета финансово-хозяйственной деятельности Совета;

· Подготовка и представление определённых законодательством отчётов в налоговые, финансовые, статистические органы, пенсионный фонд и фонд социального страхования, надзорные органы в части осуществление деятельности Главы, Совета;

· Подготовка документов для формирования пенсионного дела лица, замещавшего муниципальную должность в МОГО «Ухта»;

· Решение иных задач, связанных с сопровождением деятельности Совета, его рабочих органов, Главы, заместителя (заместителей) председателя Совета.
3. Перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих полномочия, задачи и функции организационного отдела
· Федеральный закон Российской Федерации от  06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

· Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

· Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
· Федеральный закон от 17.07.2009 № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

· Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· Постановление Правительства РФ от 26.02.2010 № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

· Закон Республики Коми от 09.12.2014 № 153-РЗ «О некоторых вопросах местного самоуправления в Республике Коми»;

· Закон Республики Коми от 29.09.2008 № 82-РЗ «О противодействии коррупции в Республике Коми»;

· Закон Республики Коми от 11.05.2010 № 47-РЗ  «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми»
· Закон Республики Коми от 27.09.2010 г. № 88-РЗ «О выборах и референдумах в Республике Коми»
· Закон Республики Коми от 01.03.2011 № 17-РЗ «О наградах и поощрениях в Республике Коми»
· Устав МОГО «Ухта»
· Решение Совета МОГО «Ухта» от 01.03.2006 № 14 «Об утверждении Регламента Совета муниципального образования городского округа «Ухта»;

· Постановление администрации МОГО «Ухта» от 17.11.2015 № 2472 «О регламенте работы администрации МОГО «Ухта»;
· иные правовые акты.
4. Перечень информационных систем, банков данных, реестров, регистров, находящихся в ведении организационного отдела

СЭД DIRECTUM, справочно-правовая система «Консультант+».
