UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN LUC NGAN Doc lap - Tu do - Hanh phiic
$6:640/2012/QP-UBND Luc Ngan, ngay ob thdng 4 ndm 2012
QUYET DINH

Vé v1ec Ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyen han, co cau td chire va
moi quan hé cong tac cia Vin phong HDND va UBND huyén Luc Ngan

UY BAN NHAN DAN HUYEN LUC NGAN

Can ctr Luét T chitc HDND va UBND ngay 26 thang 11 ndm 2003;

Can ctr Luat Ban hanh vén ban quy pham phap luat chia Hoi dong nhan dan,
Uy ban nhan dén nam 2004; Nghi dinh so 91/2006/ND-CP ngay 06 thang 9 nam
2006 cia Chinh phit Quy dinh chi tiét thi hanh mdt s diéu cta Luat Ban hanh van -
ban quy pham phap luét cua Hoi dbng nhan dan, Uy ban nhan din ndm 2004,

Can cir Nghi dinh s6 14/2008/ND-CP ngay 04 thang 02 nim 2008 ctia Chinh
phfl Quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dén huyén,
quén, thi xa thudc tinh;

Cén ctr Quyet dinh s& 69/2007/QD-UBND ngay 10 thang 8 ndm 2007 cta Uy
ban nhan dan tinh Béc Glang “V/v ban hanh Quy dmh trinh ty, thu tuc ban hénh van -
ban quy pham phap [uft cha Uy ban nhén dén cac cép trén dia ban tinh Bic Giang”; )

Can cir Quyét dinh s0 208/2010/Qb-UBND ngay 30 thang 11 ndm 2010 cia
Uy ban nhan dén tinh Bic Giang “V/v ban hanh Quy dinh vé phan cip quan ly tb
chuc bd may, bién ché va can bd, cong chire, vién chirc Nha nude tinh Bic Giang”;

Xét d& nghi ctia Chanh Vin phong HDND&UBND huyén tai TO trinh )
13/TTr-VP ngay 30/3/2012; Trudng phong Noi vu tai To trmh s0 06/TTr-NV ngay

30 thang 3 nam 2012,

QUYET PINH:

- Pidu 1. Ban hanh kem theo Quyet dinh nay Quy dinh chuc niang, nhiém vu,
quyén han, co cdu t& chirc va mbi quan hé céng tac clia Van phong HDND va
UBND huyen Luc Ngan.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau 7 ngay, ké tir ngay ky va thay thé Quyét dlnh s5
552/2006/QD-UBND ngay 10 thang 7 nam 2006 cia Uy ban nhén dan huyén Luc Ngan.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND va UBND huyén, Thi truéng cdc co quan.
chuyén mén thuéc UBND huyén, cac co quan don vi ¢6 li€n quan; Chu tich UBND
céc x4, thi trdn cin cir Quyét dinh thi hanh./.

Noi nign: (eled” TME Y'B:AN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3 (T/h); e
- S& Tu phap, VP UBND tinh,

VP Poan DPBQH va HDND tinh (B/c),
- TTHU, TTHDND huyén (B/c);
- CT, cac PCT UBND huyén;
- VP va cic co quan thudc Huyén uy; _
- UBMTTQ, cac doan thé nhdn dan huyén;
- Céc LDVP, cic CVTH,; ’ Ng")’en Vin Tuyeﬂ
- Luu: VT.
Bin dién tir:
- Trung tdm tin hoc-Céng bdo VPUBND tinh..
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vax h -"6; @lac cia Vin phong HPND va UBND huyén Luc Ngan
ik /%}0 Quyét dinh sé6 640 /2012/0D-UBND ngayibthang 4
am 2012 ctia UBND huyén Luc Ngan )

) Chwong 1
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Diéu 1. Vi tri va chirc niing

1. Van phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhén dan (sau déy goi tit 1a
HPND&UBND) huyén la co quan chuyén mén, giap viéc ciia Hoi ddng nhin dan
(HDND) va Uy ban nhan dan (UBND) huyen

2. Van phong HDND&UBND huyén c6 chic nang tham muu, tdng hop, gitip
viéc cia HDND va UBND huyén; td chirc cac hoat dong cia HDND va UBND
huyén; tham muu, gip Thudng truc HDND huyén gidm sat cac hoat dong cua bd
may hanh chinh ¢ dia phuong, gitp Chu tich UBND huyén vé chi dao diéu hanh,
phoi hop hoat dong clia cac co quan chuyén mén thuoc UBND huyén (sau day goi
tit 14 cac co quan), HDND va UBND céc X3, thi trin; thuc hién cong tic tbng hop,
dam bao cung cép thong tin phiic vu sy gidm 54t cia HDND, Thuong tryc HOND va
su chi dao, didu hanh cia UBND, Chi tich UBND huyén va théng tin cho cong
chiing theo quy dinh ctia phap luét; dam bao cac didu kién v4t chét, k¥ thuét phuc vu
c4c hoat dong ciia HDND, Thudng truwc HDND, UBND va Chu tich UBND huyen |

3. Vin phong HDND&UBND huyén cé tu cach phap nhén, co con dau riéng
va dugc mé tai khoan tai Kho bac Nha nudce theo quy dinh clia phép luét.

Chuong 11
NHIEM VU QUYEN HAN VA CO CAU TO CHUC

Piédu 2. Nhiém vu, quyén han

1. Xay dung va trinh HDND, UBND huyén chuong trinh cong tac thang, quy,
ca nam va toan khod cia HDND, UBND huyén. Pon dbc, kiém tra cic co quan,
HDND, UBND céc x4, thi trén viéc thuc hién chuong trinh ciia HDND, UBND
huyen sau khi dugc phé duyét; theo ddi, dén déc, kiém tra cong tac phdi hop gitta
cac cac co quan, HDND, UBND céc x4, thi trdn theo quy dinh cta phap luat.

2. Thu thép, x{r ly théng tin, chudn bi cic bao céo phyc vy sy gidm sat cla
HPND, Thuong truc HDND; su lanh dao, chi dao, diéu hanh cia UBND va Chu
tich UBND huyén theo quy dinh ctia phap luit. Thuc hién cdng tac thong tin béo
c4o dinh ky, dot xuit dugc giao theo quy dinh.

3. Tham muu gitip Thuong tryc HDND va UBND huyén lép du klen chuong
trinh xay dung nghi quyét cia HDND huyén, trinh HDND huyén quyet dinh tai ky
hop cudi nim; soan thdo nghi quyét ctia HDND huyén theo sy phén cbng cia
Thuong truc HDND huyén.

4, Trinh UBND huyén quy hoach, ké hoach dai han ké hoach 5 nim va hang nam;
c4c chuong trinh, du 4n thudc pham vi quéan ly cila Van phong HDPND&UBND huyén.
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5. Chi tri soan thao céc dé an, dy thao van ban theo su phan cong cia-
Thudong truc HDND, Chu tich UBND huyén; theo ddi, kiém tra, d6n déc cic co
quan, don vi, UBND cac x4, thi trin dugc phan cong chi tri soan thao, chuin bi
céc dé an dugc phén cong phu trach.

6. Co y kién thim tra doc lap dm v6i cac dé 4 an, du thdo vin ban cua céc co
quan, don vi, UBND cac xd, thi tran truge khi trmh UBND huyen va Chu tich
UBND huyén xem xét, quyét dinh.

7. X4y dung va thuc hién ké hoach dao tao, bdi duong can bo, cng chire, vién
chirc thuoc Vién phong HDND&UBND huyén nham dap Umg yéu cdu nhiém vu.

8. T4 chirc cong b, truyén dat cic nghi quyet ctia HDND huyén, quyét dinh,
chi thi cia UBND huyén, Chu tich UBND huyén; cac van ban quy pham phap luit
clia céc co quan Nha nude cp trén co lién quan. Gidp Thuodng true HDND, UBND
huyen pho1 hop véi céc co quan chirc ning theo déi, don doc, klem tra, gidm sat
vigc thye hién céc van ban d6 tai cac co quan, UBND céc x4, thi tran

0. Ph01 hop v6i Phong N6i vy tb chirc bdi dudng nghlep vu vé cong tac Van
phong, kiém tra, danh gia két qua thyc hién nhiém vuy cla cac can bg, céng chirc
1am céng tac Vén phong cua cac co quan, UBND céc x4, thi trén; huéng din cac
co quan, UBND céc x4, thi trdn trong viéc lya chon, kién toan bd may, can bo
lam cbng téc Vian phong theo ding chirc danh, tiéu chuén nghiép vu theo quy
dinh cda B truéng-Cha nhiém Vian phong Chinh phu va B trudng B Noi vu.

10. Giup HPND, Thuong trec HDND va UBND, Chu tich UBND huyén giit
mébi quan hé phéi hop cbng tac véi Huyen uy, Thudong tryc Huyén uy, Uy ban
MTTQ, cac doan thé nhan dan huyén va céc co quan, td chitc cia Trung wong, ctia
tinh déng trén dia ban huyén theo quy dinh.

11. Phéi hop v&i Phong T phap tham muu giup UBND huyén xdy dung
chuong trinh ban hanh vin ban quy pham phdp luit hang ndm trinh phién hop
thang 12 cia UBND huyén.

12. Quan ly théng nhét viéc ban hanh vin ban; truc tiép trinh ky céc vin ban va
' quan ly vén ban ctia HDND, Thuong tryc HDND va UBND, Chu tich UBND huyén.

13. Trinh UBND huyén chuong trinh, bién phap té chirc thuc hién cong tac cai
cach hanh chinh Nha nudc thudc pham vi cha Vén phong HDND&UBND huyén.
Truc tiép 14 d4u mbi kiém soét thi tuc hanh chinh cdp huyén. Phéi hop véi Phong
No6i vu tham muu cho UBND huyén chi dao cdc co quan, UBND cac x4, thi trdn
trong viée thuc hién kiém soat thi tuc hanh chinh.

14. Truc tiép quan ly, diu hanh hoat déng cta bd phan M6t cira huyén.

15. Té chire phuc vu Thuong trye HDND, Cha tich UBND huyén tiép déan
dinh ky; t6 chirc tiép déan thudng xuyén; tiép nhén, chuyén don, theo ddi, dén dbc,
kiém tra viéc giai quyet khiéu nai, t6 40 va kién nghj cua coéng dan theo quy dinh
ctia phap luat. Giai quyét khidu nai, t§ cdo, thuc hién cong téc phong, chéng tham
nhiing, lang phi trong pham vi quan ly cua Van phong HDND&UBND huyén theo
quy dinh cia phap luét va sy phan cong cia Cha tich UBND huyén.

16. Tham muu td chirc cac phién hop, hdi nghi, budi 1am viéc, tiép khach va cac
hoat déng ciia HDND, Thuong true HPDND, UBND va Chu tich UBND huyén; bao
dam céc diéu kién hoat dong cua HDND, Thuong truc HDND, UBND, Chu tich
UBND huyén va céc t6 chire ¢6 lién quan theo quy dinh ctia HPND va UBND huyén.
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17. Quan ly td chirc bd may, bién ché, can b, cong chirc, vién chire va tai
san, trang thiét bi, co s& vat chét, k¥ thuat dugc giao theo quy dinh cha phéap luat
va phan c4p quan ly cia UBND huyén.

18. La co quan Thuong truc cia Ban An toan Giao thong huyén.

19. Thuc hién cac nhiém vu khac do HDND, Thudng truc HDND, UBND
va Chu tich UBND huyén giao.

Piéu 3. Co ciu tb chirc

1. Lanh dao Van phong HDND va UBND huyén:

Vin phong HDND&UBND huyén ¢6 Chanh Vin phong va khéng qua 03
Pho Chanh Vén phong.

Chanh Vian phong, Pho Chanh Van phong HDND&UBND huyén do Cha tich
UBND huyén bd nhiém, mién nhiém, khen thudng, ky luat theo quy dinh ciia phap luét.

Chénh Van phong HDND&UBND huyén 13 ngudi dimg dau, chiu tréch
nhiém trugc HOND, Thudng true HDND, UBND huyén, Chi tich UBND huyén
va truée phap ludt vé toan bd hoat dong ciia Van phong; déng thoi 14 chi tai khoan
co quan Vin phong HDND&UBND huyén.

Phé Chénh Vin phong HDND&UBND huyén duge Chanh Vén phong phan
cong theo doi tumg khéi cong viée va chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong,
- truée phép ludt vé céc linh vuc cong viée dugc phan cong phu trach. Khi Chanh
Vin phong ving mit, 01 Phé Chénh Vin phong dugc Chanh Vén phong ty nhiém
didu hanh céc hoat dong ciia Vin phong.

- 2.Co céu td chirc: _ _ B
' Vin phong HDND&UBND huyén c6 cc cén bd, cdng chire chuyén mon
nghiép vy gitp Lanh dao Van phong phu trach cac cong viéc va dugc phéan thanh

- 2 khéi sau:

a) Khéi tham muu tbng hop: :

Khéi tham muu tdng hop duge td chirc thanh cac bd phén theo timg linh vure

chuyén mdn, nghié€p vu cu thé nhu sau:

' - B phan téng hop gdm céc chuyén vién phu trach céc linh vyc: Vén hod - Xa
hoi, Tai- chinh - Giao théng - Xy dung, Kinh té tong hop, Néi chinh, Cong nghé
thong tin, Kiém soat th tuc hanh chinh; Thuong tryc Ban An toan Giao thong huyén.

- Bd phén tiép dan, tiép nhén va tra két qua gdm cac chuyén vién, vién chirc

phu trach c4c Iinh vire: Tiép dén; Pang ky kinh doanh - Cép phép xdy dung - Tu
phép h tich, Tai nguyén va Méi truong, Lao déng - Thuong binh va X& hoi.

b) Khi hanh chinh: - g

Khdi hanh chinh gdm ¢ac bd phan phy trach cac linh vie chuyén mdn sau:

- B6 phan Van thu; '

- B phén Hanh chinh - Quén tri gém ké ton va nhén vién hop dbng theo
Nghj dinh 68 (lai xe, dién nudc, bao v€, thi quy, tap vu).

S4 luong bién ché ciia Vin phong HDND&UBND huyén do Chu tich UBND
huyén quyét dinh. | :

Chuong 111
MOI QUAN HE CONG TAC
Diéu 4. Mbi quan hé cong tac
1. Péi véi Vin phong PPBQH&HDND tinh, Van phong UBND tinh:
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Vin phong HDND&UBND huyén chiu. sy hudng din vé chuyén mon,
nghiép vu ctia Vian phong PPBQH&HDND tinh, Vian phong UBND tinh. Vin *
phong HDND&UBND huyén co trich nhiém cung clp thong tin, bao cdo dinh ky -
hoat déng cua HDND, UBND huyén va tinh hinh kinh té-xd héi cia ‘huyén voi
Vian phong DPPBQH&HDND va Vin phong UBND tinh; dong thdi tiép nhan va
xu ly thong tin do Van phéong PPBQH&HDPND tinh, Vin phong UBND tinh
chuyén dén theo quy dinh.

2. Pbi voi Huyén uy, HDND, UBND huyén: Vin phong HOND&UBND
huyén chiu sy lanh dao toan dién ctia Huyén uy, su quan ly, diéu hanh truc tiép cuia
HDND va UBND huyén. :

3. Quan hé vdi Van phong Huyén uy:

Vin phong HDND va UBND huyén phdi hop chét ch& voi Van phong
Huyén uy dé xay dung chuong trinh cdng tac, nhim dam bao thong nhat véi
chuong trinh c6ng tac cia Huyén uy, Ban Thuong vu Huyén uy, trao dbi thong tin
kip thoi vé& nhimng chli truong chi dao, diéu hanh ctia Huyén uy, Ban Thuong vu
Huyén uy, su giam sat cua HDND huyén nham déap u'ng yéu cau lanh dao, chi dao,
didu hanh cia Huyen uy, Ban Thuong vu Huyén uy va HDND, UBND huyén.

4. Quan hé vdi cac co quan, HDND, UBND cac x3, thi trdn 1a méi quan hé
phdi hop trong hoat dong thuc hién-cac nhiém vy duge giao; phdi hop dé& xudt véi
HDND, UBND huyén nhimg vin dé lién quan nhim trlen khai thue hién cac cha
trrong, chinh sach cia Trung uong, cla tinh, nghi quyét ctia Huyén uy, HDND
huyén, quyét dinh, chi thi ctia UBND huyén va Chi tich UBND huyén.

Chuwong IV A -
" PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 5. TO chirc thye hién

1. Chénh Vén phong HDND&UBND huyén c6 trach nhiém xdy dyng Quy
ché lam viéc cia Vin phong dé t§ chic thyuc hién t8t Quy dinh nay.

2. Trong qua trinh thuc hién, cén cir vao tinh hinh thyc tién va theo yéu cau
nhiém vu cdng tac, UBND huyen s& xem xét, quyét dinh sira ddi, bd sung Quyét
dinh cho pht hop./. (}M

/TME U\M‘BAN NHAN DAN

| ~IQT"Tiyen Vin Tuyén
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