                                                                                              Приложение

к решению Собрания 
депутатов города Троицка

от 24.06.2010 г. №77
                                                              Положение
                         об  аппарате Собрания депутатов города Троицка  


     1.Общие положения 
1. Аппарат Собрания депутатов города Троицка (далее – аппарат) создаётся в     соответствии с Уставом города Троицка для организационного, правового, документационного, информационного и материально-технического обеспечения деятельности Собрания депутатов города Троицка (далее - Собрание депутатов), Председателя Собрания депутатов, заместителя председателя Собрания депутатов, Президиума Собрания депутатов, постоянных комиссий и депутатов, оказания им помощи в осуществлении своих полномочий.

      2.Аппарат Собрания депутатов является постоянно действующим органом       Собрания депутатов и не прекращает своей деятельности с окончанием полномочий   Собрания депутатов очередного созыва.

      3.В своей деятельности аппарат руководствуется Конституцией Российской   Федерации, законами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, федеральных органов государственной власти, Уставом (Основным законом) Челябинской области, законами Челябинской области, постановлениями Законодательного Собрания Челябинской области, Уставом города Троицка, Регламентом Собрания депутатов, решениями Собрания депутатов, постановлениями и распоряжениями председателя Собрания депутатов, настоящим   Положением.

      4.Общее руководство деятельностью аппарата, контроль за его деятельностью осуществляет председатель Собрания депутатов.

      5.Структура аппарата утверждается решением Собрания депутатов по представлению председателя Собрания депутатов.

       6.По вопросам, входящим в его компетенцию, аппарат взаимодействует с        соответствующими структурами органов государственной власти Российской Федерации и  Челябинской области, администрацией города Троицка, Контрольно-счетной палатой города Троицка, органами местного самоуправления других муниципальных образований, иными органами и организациями, политическими партиями,  общественными объединениями, средствами массовой информации.
       7.В штат аппарата входят муниципальные служащие с кругом обязанностей, обеспечивающих реализацию полномочий Собрания депутатов, замещающие     должности муниципальной службы, и иные работники для технического обеспечения деятельности Собрания депутатов.

       8.Внутренний  трудовой распорядок работы аппарата определяется Регламентом  Собрания депутатов, Положениями о соответствующих структурных подразделениях аппарата, распоряжениями председателя Собрания депутатов и должностными   инструкциями.

       9.Аппарат имеет круглую печать со своим наименованием.

     10.Расходы на содержание аппарата производятся за счёт средств бюджета  города, предусмотренных решением Собрания депутатов об утверждении бюджета города на очередной финансовый год на функционирование Собрания депутатов.    

                    2.Основные задачи и функции аппарата Собрания депутатов

       11.Основными задачами аппарата являются:
          1)организационно-методическое, правовое, информационное и материально-техническое обеспечение деятельности Собрания депутатов, Президиума Собрания депутатов, постоянных  и временных комиссий, депутатов Собрания депутатов; 

           2)документирование деятельности Собрания депутатов, обеспечение делопроизводства, обработка, хранение документов и сдача их в архив;

           3)осуществление мониторинга федерального и областного законодательства, проведение юридической экспертизы проектов нормативных и иных правовых актов Собрания депутатов, оказание юридической помощи депутатам Собрания депутатов;
            4)организация и контроль за исполнением решений, протокольных поручений Собрания депутатов, постановлений и распоряжений председателя Собрания       депутатов;
            5)содействие депутатам в осуществлении их полномочий;

            6)организация информирования населения города о правовых актах и  документах, принятых Собранием депутатов, обеспечение гласности и учёта   общественного мнения в работе Собрания депутатов, содействие развитию местного самоуправления;
            7)обеспечение и организация работы по рассмотрению письменных и устных предложений, заявлений, обращений граждан и организаций.

        12.Для  реализации возложенных на него задач аппарат осуществляет  следующие основные функции:
1)изучает информационные потребности структурных подразделений Собрания депутатов, формирует справочно-информационный фонд по актуальным проблемам социально-экономического развития города и  деятельности органов местного       самоуправления;

2)участвует в разработке проектов планов работы Собрания депутатов, его       постоянных комиссий, обобщает предложения постоянных комиссий Собрания  депутатов, подразделений администрации города и на их основе формирует проекты текущих планов работы Собрания депутатов, осуществляет контроль их выполнения;

3)осуществляет организационно-техническую подготовку заседаний Собрания депутатов, Президиума Собрания депутатов, постоянных комиссий и рабочих групп, публичных слушаний и совещаний, проводимых руководством Собрания депутатов, согласовывает с руководством Собрания депутатов списки приглашённых, извещает депутатов и приглашённых о созыве очередных (внеочередных) заседаний, тиражирует необходимые документы и формирует из них пакеты документов для депутатов;

4)проводит предварительную экспертную и правовую оценку проектов  нормативных и иных правовых актов, вносимых на рассмотрение Собрания депутатов, в случае необходимости готовит экспертные и юридические заключения; оказывает помощь депутатам и комиссиям Собрания депутатов в нормотворческой работе, готовит предложения об изменениях, приостановлении или отмене решений  Собрания депутатов в случае выявления их несоответствия действующему законодательству;

5)осуществляет подготовку и организацию проведения заседаний постоянных и временных комиссий, рабочих групп;  
6)ведёт регистрацию депутатов и приглашённых на заседание Собрания депутатов, протоколы заседаний Собрания депутатов;

7)ведёт регистрацию решений Собрания депутатов, постановлений   и  распоряжений председателя Собрания депутатов, протоколов публичных слушаний;

8)ведёт работу по подготовке к рассмотрению, выпуску и рассылке в установленном порядке решений Собрания депутатов, выдаёт копии решений Собрания депутатов, выписки по ним;

9)обеспечивает ведение единой базы данных нормативных и иных правовых     актов Собрания депутатов в хронологическом порядке; осуществляет подготовку   реестра муниципальных нормативных правовых актов для включения в регистр муниципальных правовых актов Челябинской области;

10)участвует в разработке проектов решений Собрания депутатов и контроле      исполнения нормативных и иных правовых актов Собрания депутатов;
11)представляет и защищает интересы Собрания депутатов в судах общей юрисдикции, арбитражных судах;

12)обеспечивает направление для официального опубликования решений           Собрания депутатов, имеющих нормативно-правовой характер;   

13)организует контроль за выполнением письменных и устных поручений председателя Собрания депутатов и заместителя председателя Собрания депутатов;       поручений по входящим письмам;

14)обеспечивает единую систему делопроизводства в Собрании депутатов, работу со служебными документами, обращениями граждан, организацию приема граждан депутатами Собрания депутатов, архивное хранение документов, разрабатывает и внедряет мероприятия по совершенствованию делопроизводства;

15)обеспечивает взаимодействие со структурными подразделениями администрации города Троицка, Контрольно-счетной палатой города Троицка, территориальными подразделениями органов государственной власти,  иными органами и организациями, политическими партиями и общественными объединениями;
16)организует работу со средствами массовой информации, опубликование в СМИ правовых актов и документов, принятых на заседаниях Собрания депутатов, осуществляет мониторинг СМИ; осуществляет программно-техническое обеспечение Собрания депутатов, развитие информационных систем;

17)осуществляет материально-техническое обеспечение деятельности   Собрания депутатов, организует расходование денежных средств в соответствии с выделенными ассигнованиями, организует статистический, бухгалтерский, налоговый учёт и отчётность, обеспечивает сохранность и рациональное использование  имущества Собрания депутатов;

18)осуществляет полномочия, связанные с организацией муниципальной службы в Собрании депутатов;

19)выполняет иные функции в пределах своей компетенции.

                         3.Полномочия аппарата Собрания депутатов
   13.Аппарат Собрания депутатов имеет право:

       1)по поручению руководства Собрания депутатов запрашивать и получать в    установленном порядке от структурных подразделений органов местного самоуправления, органов государственной власти, предприятий и организаций, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, необходимую информацию по вопросам, входящим в компетенцию аппарата;
        2)пользоваться информационными программами и сетями распространения   информации;
        3)вносить на рассмотрение Собрания депутатов предложения по вопросам,   связанным с выполнением возложенных на аппарат задач и функций;
         4)по поручению руководства Собрания депутатов проводить совещания               с  привлечением необходимых должностных лиц органов местного самоуправления для разрешения вопросов  по направлениям деятельности   Собрания депутатов;
          5) осуществлять иные полномочия, связанные с выполнением возложенных на аппарат функций.

                          4.Организация деятельности аппарата Собрания депутатов 

   14.Работа в аппарате организуется в соответствии с утверждённым планом работы  Собрания депутатов, планами работы постоянных комиссий Собрания депутатов.

   15.Для выполнения отдельных задач по обеспечению деятельности Собрания депутатов в составе аппарата образуются структурные подразделения в соответствии со структурой Собрания депутатов, утвержденной решением Собрания депутатов.

    16.Положение о структурных подразделениях, штатное расписание аппарата      утверждаются распоряжением председателя Собрания депутатов.

    17. Аппарат Собрания депутатов возглавляет руководитель аппарата Собрания депутатов, назначаемый на должность и освобождаемый от должности председателем   Собрания депутатов в соответствии с действующим законодательством.

    18.Руководитель аппарата Собрания депутатов:

        1) организует деятельность аппарата и несёт ответственность за выполнение возложенных на аппарат Собрания депутатов задач и функций, вносит по вопросам своей компетенции предложения на рассмотрение Собрания депутатов, председателем Собрания депутатов;

         2) представляет аппарат во взаимоотношениях с администрацией города      Троицка, Контрольно-счетной палатой города Троицка, органами государственной власти, органами местного самоуправления других муниципальных образований, общественными объединениями, организациями, должностными и иными лицами по вопросам, необходимым для выполнения функций аппарата;
          3) организует подготовку аппаратом вносимых на рассмотрение Собрания    депутатов вопросов, осуществляет контроль за их прохождением;

         4) осуществляет общее руководство подготовкой аппаратом заседаний          Собрания депутатов, Президиума Собрания депутатов, постоянных комиссий,       публичных и депутатских слушаний, других мероприятий, проводимых Собранием депутатов;

         5) организует выполнение аппаратом протокольных поручений  Собрания      депутатов, постановлений и распоряжений председателя Собрания депутатов;

         6)контролирует оформление принятых решений Собрания депутатов, материалов заседаний Собрания депутатов, депутатских слушаний, решений постоянных комиссий, протоколов заседаний  Собрания депутатов и постоянных комиссий;

          7)организует подготовку проектов планов работы Собрания депутатов,          осуществляет контроль за их реализацией;

          8) организовывает формирование и осуществляет контроль исполнения сметы расходов Собрания депутатов;

          9)осуществляет контроль ведения бухгалтерского учёта, финансирования     проводимых Собранием депутатов мероприятий, осуществляемых в пределах        выделенных ассигнований;

        10)контролирует соблюдение правил внутреннего трудового распорядка работниками аппарата, а также выполнение ими своих должностных обязанностей. Вносит предложения председателю Собрания депутатов по вопросам прохождения муниципальной службы в Собрании депутатов, о назначении на должность и освобождении от должности работников аппарата, их поощрении и наложении дисциплинарных взысканий, о структуре, штатной численности, штатном расписании аппарата,                            об изменении в них, о смете расходов   Собрания депутатов на очередной финансовый год, в том числе на содержание аппарата;

          11)организует материально-техническое обеспечение деятельности Собрания депутатов, аппарата;

          12)осуществляет иные полномочия по исполнению функций аппарата в         соответствии с решениями Собрания депутатов, постановлениями и распоряжениями председателя Собрания депутатов, должностной инструкцией.

      19.Штатное расписание аппарата Собрания депутатов утверждается распоряжением председателя Собрания депутатов в пределах установленной штатной численности аппарата Собрания депутатов. В штатное расписание аппарата Собрания депутатов включаются должности, предусмотренные утвержденным в установленном порядке Реестром должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления города Троицка в части, касающейся Собрания депутатов. Работники, замещающие      в аппарате должности муниципальной службы, являются муниципальными служащими.

      20.Работники аппарата назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением председателя  Собрания депутатов в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

      21.Должностные обязанности, условия труда, права и ответственность               муниципальных служащих аппарата определяются законодательством Российской Федерации о труде, о муниципальной службе в Российской Федерации и Челябинской    области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления,      настоящим Положением, а также должностными инструкциями, утверждёнными   председателем Собрания депутатов.

      22.Трудовая деятельность работников аппарата, замещающих должности,            не относящиеся к должностям муниципальной службы, регулируются законодательством Российской Федерации о труде, правовыми актами Собрания депутатов, настоящим Положением, а также должностными инструкциями, утвержденными председателем Собрания депутатов.
                                           5.Заключительные положения

       23.Внесение изменений в настоящее Положение производится в порядке,        предусмотренным Уставом города Троицка и Регламентом Собрания депутатов  города Троицка. 

