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Положение

 об аппарате Совета депутатов муниципального округа город Кировск Мурманской области  
1. Основные  положения

1.1. Аппарат Совета депутатов Совета депутатов муниципального округа город Кировск Мурманской области (далее – аппарат) образован в соответствии с Уставом Совета депутатов муниципального округа город Кировск Мурманской области для непосредственного обеспечения деятельности Совета депутатов муниципального округа город Кировск Мурманской области  (далее - Совет депутатов).
1.2. Аппарат в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами муниципального округа город Кировск Мурманской области.

1.3. Аппарат является постоянно действующим органом Совета депутатов, не имеет статуса юридического лица и не прекращает своей деятельности при окончании полномочий Совета депутатов очередного созыва.

1.4. Аппарат при выполнении своих функций взаимодействует с территориальными органами государственной власти Российской Федерации, органами государственной власти Мурманской области и других субъектов Российской Федерации, с органами местного самоуправления муниципального округа город Кировск Мурманской области и других муниципальных образований, с физическими и юридическими лицами, общественными и религиозными объединениями, должностными лицами по вопросам, связанным с реализацией полномочий Совета депутатов.

1.5. Руководство аппаратом осуществляет председатель Совета депутатов, а в его отсутствие или в случае невозможности исполнения им своих обязанностей - заместитель председателя Совета депутатов.

1.6. Структура аппарата (перечень структурных подразделений и (или) распределение функций управления указанными подразделениями, их подчиненность) утверждается Советом депутатов по представлению председателя Совета депутатов при необходимости создания в аппарате самостоятельных структурных подразделений. 
Структурные подразделения аппарата обеспечивают выполнение его отдельных задач и функций, определенных настоящим Положением. 
1.7.Штатное расписание аппарата и положения о его структурных подразделениях (в случае их создания) утверждаются председателем Совета депутатов.

2. Основные задачи Аппарата

2.1. Организационное, правовое, информационное, хозяйственное обеспечение деятельности Совета депутатов, постоянных депутатских комиссий и иных рабочих органов Совета депутатов.

3. Основные функции Аппарата

3.1. Обеспечение подготовки и документального оформления заседаний Совета депутатов, заседаний постоянных депутатских комиссий и иных рабочих органов Совета депутатов, в том числе:

формирование и обнародование в установленном порядке проектов повестки заседаний Совета депутатов, заседаний постоянных депутатских комиссий и иных рабочих органов Совета депутатов; 
извещение депутатов и приглашенных лиц о дате, времени и месте проведения заседаний Совета депутатов, заседаний постоянных депутатских комиссий и иных рабочих органов Совета депутатов;

ведение журнала регистрации заседаний Совета депутатов, заседаний постоянных депутатских комиссий и иных рабочих органов  Совета депутатов; 
ведение протоколов заседаний Совета депутатов, постоянных депутатских комиссий и иных рабочих органов Совета депутатов; 
ведение журнала учета посещаемости депутатами заседаний Совета депутатов;

оформление и направление вызовов депутатам на заседания Совета депутатов, заседания постоянных депутатских комиссий и иных рабочих органов Совета депутатов; 
формирование пакета документов для депутатов;

оформление запросов и иных документов, связанных с проведением заседаний Совета депутатов, постоянных депутатских комиссий и иных рабочих органов Совета депутатов;
ведение регистрации граждан, присутствующих на заседаниях Совета депутатов, заседаниях депутатских комиссий, иных рабочих органов в установленном порядке.

3.2. Обеспечение иных мероприятий, проводимых в Совете депутатов.
3.3. Сбор и обобщение предложений постоянных депутатских комиссий, депутатов Совета депутатов, иных субъектов правотворческой инициативы для формирования проектов планов работы постоянных комиссий и Совета депутатов на очередной год.

3.4. Участие в формировании проектов планов работы Совета депутатов, обеспечение контроля за исполнением утвержденных планов работы Совета депутатов.
3.5. Организация и осуществление делопроизводства в Совете депутатов, разработка и осуществление мероприятий по его совершенствованию, разработка номенклатуры дел Совета депутатов.

3.6. Прием, регистрация и организация передачи по назначению входящей корреспонденции, поступающей в Совет депутатов, обеспечение ее своевременного рассмотрения и исполнения.

3.7. Регистрация и отправка исходящей корреспонденции Совета депутатов (в том числе депутатских запросов, писем (ответов) депутатов).

3.8. Прием, регистрация и учет обращений граждан и юридических лиц, поступивших в Совет депутатов, обеспечение их своевременного рассмотрения, осуществление анализа информации о результатах рассмотрения обращений граждан, организаций.

3.9. Подготовка проектов ответов на обращения граждан, организаций, органов государственной власти и органов местного самоуправления.

3.10. Систематизация и хранение правовых актов и иных документов Совета депутатов (в том числе правовых актов Совета депутатов и председателя Совета депутатов), организация подготовки и сдачи в архив документов Совета депутатов в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

3.11. Обеспечение работы с персональными данными в соответствии с законодательством.

3.12. Оформление, хранение и использование электронно-цифровых подписей.

3.13. Организация функционирования, ремонта и содержания в исправном состоянии компьютерного оборудования и оргтехники Совета депутатов.

3.14. Оказание помощи депутатам (по поручению председателя Совета депутатов) в проведении приема граждан, подготовке депутатских запросов и проектов ответов.

3.15. Проведение правовой и антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов Совета депутатов, председателя Совета депутатов и их проектов, в том числе в связи с протестами (представлениями) органов прокуратуры, экспертными заключениями Управления Министерства юстиции по Мурманской области, других государственных органов, участие в юридико-технической, правовой доработке указанных правовых актов.
3.16. Проведение правовой экспертизы ненормативных правовых актов Совета депутатов, председателя Совета депутатов и их проектов, в том числе в связи с протестами (представлениями) органов прокуратуры, участие в юридико-технической и правовой доработке указанных правовых актов.

3.17. Подготовка (разработка)проектов нормативных и ненормативных правовых актов Совета депутатов, председателя Совета депутатов (по поручению председателя Совета депутатов).

3.18. Подготовка и (или) правовая экспертиза проектов договоров, соглашений и иных документов, подписываемых председателем Совета депутатов.
3.19. Регистрация решений Совета депутатов, направление решений нормативного характера для подписания и обнародования Главе муниципального округа город Кировск Мурманской области.

3.20. Регистрация правовых актов председателя Совета депутатов.
3.21. Участие в рассмотрении запросов, требований, писем органов прокуратуры и актов прокурорского реагирования (протестов, представлений), заключений Министерства юстиции Мурманской области, поступивших в Совет депутатов, а также в подготовке ответов по результатам их рассмотрения.
3.22. Обеспечение кадровой деятельности Совета депутатов в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

3.23. Организация работы по применению мер по профилактике коррупции в соответствии с законодательством в пределах полномочий Совета.
3.24. Организация работы по воинскому учету всех категорий работающих граждан, подлежащих воинскому учету в Совете:

- организация воинского учета всех категорий работающих граждан, подлежащих воинскому учету, в том числе по обеспечение бронирования работающих граждан, пребывающих в запасе;

- ведение воинского учета, в том числе бронирование граждан, пребывающих в запасе, и хранение документов строгой отчетности.

3.25. Организация проведения личного приема граждан председателем Совета.

3.26. Подготовка проекта графика приема депутатами избирателей и информирование граждан о дате, времени и месте проведения личного приема граждан депутатами Совета.
3.27. Представительство интересов Совета депутатов в судах общей юрисдикции, арбитражных судах, органах прокуратуры.

3.28. Информационное обеспечение деятельности Совета депутатов:

1) размещение в установленном порядке информации о деятельности Совета депутатов, правовых актов Совета депутатов, председателя Совета депутатов, проектов указанных правовых актов на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального округа город Кировск Мурманской области в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее-официальный сайт);

2) обеспечение своевременного обновления информации о деятельности Совета депутатов, председателя Совета депутатов, депутатов на официальном сайте, а также ведение официальных аккаунтов Совета депутатов в социальных сетях в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";
3) предоставление гражданам информации о деятельности Совета депутатов в порядке, установленном законом;

4) организация взаимодействия со средствами массовой информации для освещения информации о деятельности Совета депутатов, постоянных депутатских комиссий и иных рабочих органов Совета депутатов, подготовка необходимых информационно-аналитических, справочных и других материалов.
3.28. Обеспечение ведение бухгалтерского учета и отчетности, статистической и иной отчетности в случае, если указанные функции не возложены в установленном порядке на уполномоченное муниципальное учреждение.

3.29. Материально-техническое (хозяйственное) обеспечение деятельности Совета депутатов.

4. Муниципальные служащие аппарата Совета депутатов

4.1. Представителем нанимателя (работодателем) для муниципальных служащих аппарата Совета депутатов является председатель Совета депутатов.

4.2. Председатель Совета депутатов назначает и освобождает от должности муниципальных служащих аппарата Совета депутатов, утверждает их должностные инструкции, осуществляет иные права и обязанности работодателя в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе. 

4.3. Муниципальным служащим аппарата выдаются служебные удостоверения. Форма и порядок выдачи удостоверений  устанавливаются Советом депутатов. 

