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ОРГАНИЗАЦИОННО-ПРАВОВОЙ ОТДЕЛ СОВЕТА НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КРАСНОГВАРДЕЙСКИЙ РАЙОН» 
Время начала и окончания службы (работы) и перерыва для отдыха:

понедельник – четверг - с 9-00 до 18-00 часов (для женщин в соответствии с трудовым законодательством с 9-00 до 17-00 часов);

пятница - с 9-00 до 17-00 часов;

перерыв на обед - с 13-00 до 13-48 часов.

	Е-mail: sovet-s1@rambler.ru

	Начальник 

организационно-правового отдела


	Мамхегова  
Светлана Магамудовна


	5-32-52



	Ведущий специалист организационно-правового отдела
	Гончарова 
Яна Николаевна

	5-32-52



	Водитель автомобиля
	Выставкин 
Владимир Викторович

	


Основные функции организационно-правового отдела 

Организационно-правовой отдел в соответствии с возложенными на него задачами:

1) разрабатывает перспективные и текущие планы работы Совета народных депутатов, контролирует ход их выполнения;

2) разрабатывает в пределах своей компетенции, в том числе в инициативном порядке, проекты решений по вопросам деятельности Совета народных депутатов;

3) формирует повестку дня заседаний Совета народных депутатов и постоянных комиссий, осуществляет контроль за сроками подготовки (представления) и соответствием требованиям Регламента Совета народных депутатов проектов решений, вносимых на заседание Совета народных депутатов;

4) осуществляет экспертизу на наличие коррупциогенных факторов в проектах нормативно-правовых актов, вносимых на рассмотрение Совета народных депутатов;

5) готовит предложения об изменениях, приостановлении или отмене решений Совета народных депутатов в случае выявления их несоответствия действующему законодательству;

6) представляет и защищает интересы Совета народных депутатов в судах общей юрисдикции, арбитражных судах, Конституционном суде Российской Федерации;

7) выполняет все организационные мероприятия, связанные с подготовкой и проведением заседаний Совета народных депутатов и постоянных комиссий;

8) контролирует доработку проектов решений после их обсуждения и принятия на заседании Совета народных депутатов;

9) осуществляет своевременное и качественное оформление нормативно-правовых, правовых и иных актов, принятых Советом народных депутатов;

10) направляет принятые решения заинтересованным лицам;

11) обеспечивает контроль за выполнением органами местного самоуправления, предприятиями, организациями, учреждениями  района решений Совета народных депутатов и иных правовых актов, разрабатывает и представляет предложения о принятии дополнительных мер по их выполнению, о снятии с контроля или переносе сроков исполнения;

12) оформляет протоколы заседаний Совета народных депутатов и его постоянных комиссий;

13) оказывает методическую помощь органам местного самоуправления по вопросам подготовки проектов решений Совета народных депутатов;

14) осуществляет в установленном порядке регистрацию, оформление, передачу на исполнение, отправку служебных документов, обращений граждан, дает заключения и ответы по поступающим служебным документам, обращениям граждан и юридических лиц;

15) содействует в организации личного приема граждан председателем и депутатами Совета народных депутатов;

16) содействует развитию гласности, принимает меры по учету общественного мнения в работе Совета народных депутатов;

17) размещает и обеспечивает доступ к информации о деятельности Совета народных депутатов в средствах массовой информации, в помещении Совета народных депутатов, на официальном сайте администрации муниципального образования «Красногвардейский район» в сети «Интернет»;

18) организует проведение публичных слушаний, назначенных Советом народных депутатов по инициативе Совета народных депутатов или населения Красногвардейского района, с целью обсуждения проектов муниципальных правовых актов;

19) оказывает помощь избирательным комиссиям в организации проведения выборов, референдумов на территории Красногвардейского района;

20) организует проведение собраний граждан, конференций граждан, опросов граждан для обсуждения вопросов местного значения, информирования населения о деятельности Совета народных депутатов в случаях принятия решения о проведении такового Советом народных депутатов;

21) осуществляет выполнение печатных, копировально-множительных и других технических работ;

22) организует программное обслуживание и решение вопросов эксплуатации компьютерной и организационной техники;

23) организует работу по созданию номенклатуры дел и формированию дел в соответствии с номенклатурой;

24) организует работу по составлению и контролю за исполнением сметы расходов Совета народных депутатов по бюджетным средствам, по контролю за законностью совершаемых операций;

25) организует кадровую работу в организационно-правовом отделе, документальное оформление прохождения сотрудниками муниципальной службы;

26) выполняет иные функции в соответствии с действующим законодательством.

