
с изменениями № 140 от 17.12.2015
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПОДПОРОЖСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ПОДПОРОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»

(ВТОРОЙ СОЗЫВ)

РЕШЕНИЕ

	18 ноября 2010 года
	№  81


Об утверждении  Положения об аппарате Совета депутатов Подпорожского городского поселения 

В целях организационного, информационного, материально–технического обеспечения деятельности Совета депутатов Подпорожского городского поселения и в соответствии с Уставом Подпорожского городского поселения Совет депутатов муниципального образования «Подпорожское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»,
РЕШИЛ:

1. Утвердить Положение об аппарате Совета депутатов Подпорожского городского поселения, согласно приложению.

2. Контроль над исполнением настоящего решения возложить на главу Подпорожского городского поселения Мосихина В.В.
Глава муниципального образования         
                     
                            В.В. Мосихин

УТВЕРЖДЕНО

решением Совета депутатов муниципального образования «Подпорожское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» 

от  18 ноября 2010 г. № 81
ПОЛОЖЕНИЕ 

об аппарате Совета депутатов Подпорожского городского поселения

1. Общие положения

1.1. Аппарат Совета депутатов муниципального образования   «Подпорожское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» (далее - Аппарат Совета депутатов) является структурным подразделением Совета депутатов Подпорожского городского поселения.
Сокращенное наименование - Аппарат Совета депутатов Подпорожского городского поселения.
1.2.  Аппарат Совета депутатов в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативного правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской  области, Уставом МО «Подпорожское городское поселение», Регламентом Совета депутатов Подпорожского городского поселения, муниципальными правовыми актами, а также настоящим Положением.

1.3. Аппарат Совета депутатов подотчетен Главе Подпорожского городского поселения.

1.4. Аппарат Совета депутатов имеет печать, штампы, бланки.
1.5. Местонахождение аппарата Совета депутатов: Ленинградская область, Подпорожский район, город Подпорожье, проспект Ленина дом 3.
2. Цели и задачи

2.1. Основной целью аппарата Совета депутатов является организационное, информационное, материально–техническое обеспечение деятельности Совета депутатов, постоянных комиссий, рабочих групп, депутатских объединений, Главы Подпорожского городского поселения, его заместителя и депутатов Совета депутатов.
2.2. Основными задачами аппарата Совета депутатов являются:

-создание необходимых условий для эффективной работы Совета депутатов, постоянных комиссий, рабочих групп, депутатских объединений, Главы Подпорожского городского поселения его заместителя и депутатов  Совета депутатов;
-документирование деятельности Совета депутатов, обеспечение делопроизводства, работа с обращениями граждан;
-организация материально-технического обеспечения работы Совета депутатов и его органов;
-осуществление мониторинга федерального и областного законодательства, проведение правовой экспертизы проектов муниципальных правовых актов Совета депутатов.

3. Функции

3.1. Основными функциями аппарата Совета депутатов  являются:

-оказание методической и консультационной помощи депутатам, содействие им в осуществлении депутатских полномочий, внесение предложений, связанных с реализацией прав и обязанностей депутатов, обеспечение их необходимыми справочно-информационными материалами для проведения отчетов и встреч с избирателями, осуществление информационного обеспечения работы депутатов;

- осуществление организационного обеспечения подготовки и проведения заседаний Совета депутатов, оформление повестки дня заседаний Совета  депутатов, оповещение депутатов о заседаниях, осуществление регистрации приглашенных на заседания, ведение и оформление протоколов заседаний Совета депутатов;
-обеспечение документами, подлежащими рассмотрению на заседании Совета депутатов, иными информационно-справочными материалами для депутатов;

- ведение делопроизводства Совета депутатов, в том числе осуществление регистрации поступающей корреспонденции, осуществление оперативной связи, прием факсимильных сообщений, телефонограмм, обеспечение своевременного рассмотрения поступающих в Совет депутатов писем, заявлений и предложений граждан;

- организация приема Главой Подпорожского городского поселения и депутатами Совета депутатов граждан по личным вопросам, регистрация обращений, обобщение и подготовка доклада о результатах рассмотрения и принятых мерах;

-организация контроля за исполнением в установленные сроки за выполнением планов работы Совета депутатов, правовых актов, служебных документов и обращений граждан;
         -1организация контроля за исполнением в установленные сроки планов работы Совета депутатов, правовых актов, служебных документов и подготовкой ответов на обращения граждан;

- осуществление хранения, своевременной подготовки и сдачи подлинных протоколов, правовых актов и иных документов на постоянное хранение в муниципальный архив;

-проведение организационной работы по подготовке запросов и обращений главы Подпорожского городского поселения и обеспечение их контроля и исполнения, содействие в подготовке обращений, запросов и других разрабатываемых депутатом документов;
-ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Подпорожского городского поселения, формирование базы данных правовых актов Совета депутатов и Главы Подпорожского городского поселения, организация представления информации, подлежащей включению в регистр муниципальных нормативных правовых актов Ленинградской области;
-обобщение  замечаний и предложений, поступающих от депутатов, постоянных комиссий, Администрации Подпорожского муниципального района, а также органов государственной власти и местного самоуправления, прокуратуры, предприятий, учреждений, организаций, должностных лиц и граждан по вопросам, отнесенным к компетенции Совета депутатов и на их основе разработка проектов планов нормотворческой деятельности Совета депутатов;

- подготовка справочно-информационных материалов о деятельности Совета депутатов и его органов, о выполнении текущих и перспективных планов работы и по другим вопросам, относящимся к компетенции Совета депутатов;

- изучение и анализ опыта других муниципальных образований;

4. Права и обязанности

4.1. Аппарат Совета депутатов обязан:
-соблюдать требования законодательства РФ, Устава Подпорожского городского поселения, муниципальных правовых актов;

 -обеспечить решение задач и выполнение функций, установленных настоящим Положением;

-обеспечивать соблюдение  прав и законных интересов граждан.

-осуществлять свою деятельность на основе текущих и перспективных планов Совета депутатов;

- вести прием граждан по вопросам, отнесенным к его компетенции;

- осуществлять иные действия, предусмотренные действующим законодательством.

4.2. Аппарат Совета депутатов  вправе:
-участвовать в подготовке проектов муниципальных правовых актов, вносимых на рассмотрение Совета депутатов;

-запрашивать и получать от депутатов, постоянных комиссий, Администрации Подпорожского муниципального района, иных органов государственной власти и местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций, должностных лиц,  а необходимую информацию, документы для осуществления задач, возложенных на аппарат Совета депутатов;

-по поручению Главы Подпорожского городского поселения готовить ответы на запросы организаций и обращений граждан по вопросам, относящимся к компетенции Совета депутатов;

- присутствовать на заседаниях Совета депутатов, по поручению Главы Подпорожского городского поселения выступать с информацией по рассматриваемым вопросам;

- вносить предложения по вопросам улучшения работы аппарата Совета депутатов.

5. Структура и Руководство

5.1. Аппарат Совета депутатов в своей деятельности непосредственно подчинен Главе Подпорожского городского поселения. 

5.2. Глава Подпорожского городского поселения в соответствии с настоящим Положением:

- определяет основные направления и осуществляет общее руководство деятельностью аппарата Совета депутатов;

- издает правовые акты по вопросам организации деятельности аппарата Совета депутатов;

- осуществляет полномочия нанимателя (работодателя) в отношении муниципальных служащих и работников аппарата Совета депутатов в соответствии с действующим законодательством РФ и муниципальными правовыми актами;

- утверждает порядок работы аппарата Совета депутатов;

- осуществляет иные полномочия.

5.3. Структуру и  штатное расписание аппарата Совета депутатов утверждает Глава Подпорожского городского поселения.
6. Ответственность

6.1. Глава Подпорожского городского поселения несет ответственность в соответствии с действующим законодательством за несвоевременное или некачественное исполнение возложенных на аппарат Совета депутатов обязанностей.

6.2. Муниципальные служащие (работники)  аппарата Совета депутатов несут ответственность в соответствии с действующим законодательством в пределах своих должностных обязанностей.

7. Взаимоотношения и связи

7.1.  Аппарат Совета депутатов в своей работе взаимодействует с постоянными  комиссиями Совета депутатов, Администрацией Подпорожского муниципального района, иными органами государственной власти  и местного самоуправления, предприятиями, учреждениями, учреждениями по вопросам обеспечения деятельности Совета депутатов.

7.2. Аппарат Совета депутатов обеспечивает информирование населения о деятельности Совета депутатов  и Главы Подпорожского городского поселения, в соответствии с Порядком организации доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления МО «Подпорожское городское поселение», утвержденное решением Совета депутатов Подпорожского городского поселения № 34 от 15.04.2010 г. 
8. Заключительные положения

8.1. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся Советом депутатов по представлению Главы  Подпорожского городского поселения в установленном порядке.

8.2. Реорганизация и ликвидация аппарата Совета депутатов производятся на основании решения Совета депутатов принятых в установленном порядке.
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