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КАМЧАТСКИЙ КРАЙ

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА «ПОСЕЛОК ПАЛАНА»

(6-ой созыв)

« 26»   октября   2013  г.

                                                                      п. Палана

3-ья сессия Совета депутатов

РЕШЕНИЕ № 17-р/06-13

Об утверждении «Положения об аппарате

Совета депутатов городского округа 
«поселок Палана» 


В соответствии с  пунктом 4 статьи 29 Устава городского округа «поселок Палана», статьей 11 Положения «О Совете депутатов городского округа «поселок Палана», абзаца 5 статьи 1  Регламента Совета депутатов, Совет депутатов городского округа «поселок Палана»
РЕШИЛ:

1. Утвердить «Положение об аппарате Совета депутатов городского округа «поселок Палана» (Прилагается).
2. Настоящее решение вступает в силу с момента его подписания.
Председатель Совета депутатов                                     А.Л. Монин
Приложение

 к решению Совета депутатов

городского округа «поселок Палана» 

от «26» ноября 2013 г. № 17-р/06-13
П О Л О Ж Е Н И Е
Об аппарате Совета депутатов городского округа «поселок Палана»
I. Общие положения

1.1. Аппарат Совета депутатов городского округа «поселок Палана» (далее – аппарат)  является постоянно действующим структурным подразделением Совета депутатов городского округа «поселок Палана» (далее – Совет депутатов), осуществляющим организационное, правовое, информационное и материально-техническое обеспечение деятельности по реализации его полномочий. 

1.2.Аппарат Совета депутатов формируется в соответствии со структурой и штатным расписанием.

 Специалисты аппарата Совета депутатов являются муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в Совете депутатов. 

Специалистам аппарата Совета депутатов, являющимся муниципальными служащими, предоставляются гарантии, и устанавливается денежное содержание в соответствии с федеральным законодательством, законами Камчатского края, нормативными правовыми актами городского округа «поселок Палана» о муниципальной службе. 

Специалисты аппарата Совета депутатов проходят аттестацию, в соответствии с федеральным и краевым законодательством.

1.3. Деятельность аппарата осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными и краевыми законами, Уставом городского округа «поселок Палана» (далее – Устав), нормативными правовыми актами муниципального образования городской округ «поселок Палана», настоящим Положением, Регламентом Совета депутатов, распоряжениями и приказами Председателя Совета депутатов.
1.4. Фонд оплаты труда работников аппарата, а также расходы на содержание аппарата предусматриваются в смете расходов Совета депутатов.

1.5. Положение об аппарате утверждается решением Совета депутатов.

                                          II.      Функции аппарата
2.1. Аппарат при обеспечении деятельности Совета депутатов осуществляет следующие функции:
- организационное обеспечение подготовки и проведения заседаний Совета депутатов, заседаний комиссий, совещаний и иных мероприятий проводимых Советом депутатов;

- правовая, экономическая, социальная экспертиза проектов решений, подготовленных для рассмотрения на заседании Совета депутатов;

- юридическое обеспечение деятельности Совета депутатов, представительство интересов Совета депутатов в судах;

- участие в подготовке решений Совета депутатов, их обсуждении, доработке и согласовании с соответствующими структурными подразделениями Администрации городского округа, заинтересованными организациями;

- привлечение к разработке проектов решений Совета депутатов специалистов учреждений, организаций, представителей общественных объединений;

- доведение принятых решений Совета депутатов до заинтересованных организаций, должностных лиц, граждан;

- участие в работе по контролю исполнений решений, принимаемых Советом депутатов;

- оказание содействия депутатам Совета депутатов в реализации их полномочий;

- введение единой системы делопроизводства;

- организация личного приема избирателей депутатами Совета депутатов;

- осуществление связи со средствами массовой информации по всестороннему и объективному освещению деятельности Совета депутатов;

- обеспечение эффективного использования и сохранности оборудования и имущества Совета депутатов;

- выполнение иных функций в соответствии с Уставом муниципального образования городского округа «поселок Палана», настоящим положением и решениями Совета депутатов;
-  обеспечение своевременной и качественной подготовки материалов к заседаниям Совета депутатов, постоянных комиссий;

- организация контроля исполнения решений Совета депутатов, постоянных комиссий;

- организация и обеспечение функционирования системы делопроизводства в Совете депутатов и его комиссиях, осуществление подготовки документов для сдачи в архив;

- осуществление надлежащего оформления и рассылки решений и муниципальных правовых актов Совета депутатов, постоянных комиссий, официальных документов Совета депутатов;

- ведение учета поступающей корреспонденции, обеспечение своевременного и правильного ее прохождения;

- подготовка предложений по вопросам, поставленных в обращениях граждан, предприятий и организаций в адрес Совета депутатов, постоянных комиссий;

- подготовка ответов по обращениям граждан, направленных в адрес Председателя Совета депутатов, постоянных комиссий и рабочих групп;
- организация приема граждан Председателем Совета депутатов, депутатами Совета депутатов;

- обеспечение информатизации деятельности Совета депутатов;
- Совет депутатов в целях обеспечения доступа к информации о своей деятельности размещает на своем официальном сайте  snd.palana.org в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – есть Интернет) и опубликовывает (обнародует) в других средствах массовой информации (информационно-справочные и другие материалы и документы), информацию о деятельности представительного органа, его постоянных комиссий и депутатов Совета депутатов;
- ведение кадровой работы: оформление приема, увольнения и перемещения муниципальных служащих аппарата Совета депутатов, ведение трудовых книжек и личных дел муниципальных служащих, ведение реестра муниципальных служащих, проведение аттестации муниципальных служащих, ведение учета отпусков, решение других вопросов, связанных с прохождением муниципальной службы;

- обработка (получение, хранение, комбинирование, передача и иное использование) персональных данных в соответствии с Трудовым законодательством;

- осуществление других функций в соответствии с решениями Совета депутатов, постоянных комиссий Совета депутатов, распоряжениями (постановлениями, приказами) Председателя Совета депутатов.

                             III. Руководство аппаратом

3.1. Общее руководство аппаратом осуществляет Председатель Совета депутатов:

           - Специалисты аппарата назначаются и освобождаются от занимаемых должностей распоряжением (приказом) Председателя Совета депутатов по согласованию с Советом депутатов. Оформление трудовых отношений со специалистами аппарата Совета депутатов осуществляет Председатель Совета депутатов городского округа «поселок Палана».

Права и обязанности специалистов аппарата Совета депутатов, являющихся муниципальными служащими, определяется настоящим Положением и должностными регламентами, утверждаемыми Председателем Совета депутатов. Внутренний трудовой распорядок аппарата Совета депутатов регулируется распоряжением (приказом) Председателя Совета депутатов.
                         IV. Работники аппарата
4.1. Работники, замещающие в аппарате должности муниципальной службы, установленные в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Камчатском крае, являются муниципальными служащими. 
4.2. В целях технического обеспечения деятельности Совета депутатов в штатное расписание могут включаться должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы.

4.3. Наименование должностей муниципальной службы в аппарате соответствуют Реестру должностей муниципальной службы в Камчатском крае.

4.4. Права, обязанности муниципальных служащих аппарата, замещающих должности муниципальной службы, устанавливаются Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законодательством Камчатского края, а также должностными инструкциями, утверждаемыми распоряжениями Председателя Совета депутатов.

4.5. Ответственность работников аппарата, замещающих должности муниципальной службы, устанавливаются федеральным законом.

