

Совет депутатов Красносельского сельского поселения
Увельского  муниципального района  Челябинской области
457018 Российская Федерация Челябинская область с.Красносельское ул.Островского д.3


Р Е Ш Е Н И Е

 от 15 августа  2013 г.	                 					№ 147

 Об утверждении Положения о аппарате Совета депутатов
 Красносельского сельского поселения
 Увельского муниципального района



Руководствуясь Уставом Красносельского сельского поселения, Совет   депутатов 

РЕШАЕТ:

1. Утвердить Положение  о аппарате Совета депутатов Красносельского сельского поселения Увельского муниципального района (Приложение).

2. Настоящее решение вступает в силу с 01.01.2013 года.






 Председатель Совета  депутатов
 Красносельского сельского поселения:                       О.А.Чинькова










Приложение
к решению Совета  депутатов  Красносельского  сельского поселения
Увельского муниципального района Челябинской области
от  15.08.2013 г. № 147
[bookmark: Par38]
П О Л О Ж Е Н И Е
О  АППАРАТЕ СОВЕТА  ДЕПУТАТОВ  КРАСНОСЕЛЬСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УВЕЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

I. Общие положения
1. Аппарат Совета депутатов Красносельского сельского поселения Увельского муниципального района  создается для организационного, правового  обеспечения деятельности Совета депутатов Красносельского сельского поселения .
2. Руководство аппарата  Совета депутатов на основе единоначалия осуществляет председатель Совета депутатов.
3. В своей работе аппарат Совет депутатов руководствуется Конституцией, законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и нормативными правовыми актами Челябинской области, Уставом Красносельского сельского поселения Увельского муниципального района, Регламентом Совета депутатов Красносельского сельского поселения Увельского муниципального района, настоящим Положением.
4. Аппарат  Совета депутатов обеспечивает защиту конфиденциальной информации в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Требования к работникам аппарата Собрания депутатов, их права и социальные гарантии определяются Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Челябинской области "О регулировании муниципальной службы в Челябинской области", иными нормативными правовыми актами Челябинской области и нормативными правовыми актами Красносельского сельского поселения.
6. Работа  Совета депутатов регламентируется служебным распорядком.
7. Делопроизводство, организация учета и прохождение документов, контроль за их исполнением регулируются Регламентом Совета депутатов , настоящим Положением, иными нормативными правовыми актами Совета депутатов и распоряжениями председателя Совета депутатов.
II. Структура аппарата Совета депутатов
1. Аппарат Совета депутатов представляет собой отдел организационного и документального обеспечения Совета депутатов.
2. Функциональные обязанности аппарата Совета депутатов определяются настоящим Положением, иными нормативными правовыми актами Совета депутатов, должностными инструкциями.
III. Основные функции аппарата Совета депутатов
1. Решает задачи организационного, документального, методического, информационно-аналитического обеспечения деятельности Совета депутатов.
2. Оказывает содействие депутатам Совета  депутатов в осуществлении ими своих полномочий.
3. Формирует проекты текущих планов правотворческой и иной работы Совета депутатов, его комиссий.
4. Осуществляет организационную, материально-техническую подготовку заседаний Совета депутатов, президиума, постоянных комиссий, рабочих групп, депутатских слушаний, встреч, совещаний и участвует в их проведении.
5. Обобщает предложения комиссий Совета депутатов.
6. Участвует в разработке правовых актов Совета депутатов.
7. Осуществляет доработку принятых правовых актов Совета депутатов.
8. Проводит правовую и лингвистическую экспертизу представленных проектов правовых актов, заявлений, обращений Совета депутатов, участвует в юридико-технической доработке указанных проектов, готовит заключения и предложения по проектам правовых актов Совета депутатов.
9. Оказывает правовое содействие депутатам Совета депутатов, комиссиям Совета депутатов по вопросам подготовки проектов нормативных правовых актов.
10. Осуществляет правовое обеспечение заседаний Совета депутатов, его президиума, постоянным комиссиям, а также рабочих групп, создаваемых Советом депутатов.
11. Организует прием граждан председателем Совета депутатов,  в соответствии с утвержденным графиком, регистрирует и ведет учет письменных и устных обращений, готовит сопроводительные письма исполнителям, ответы заявителям.
12. Взаимодействует с органами местного самоуправления Красносельского сельского поселения по подготовке вопросов на заседания Совета депутатов и постоянных комиссий.
13. Взаимодействует с Управлением организационного и документального обеспечения аппарата Законодательного Собрания Челябинской области.
14. Обеспечивает своевременное печатание материалов.
15. Извещает депутатов Совета депутатов и приглашенных о созыве очередных (внеочередных) заседаний, тиражирует необходимые документы и формирует из них пакеты для депутатов Совета депутатов.
16. Ведет регистрацию депутатов Совета депутатов и приглашенных, протоколы заседаний.
17. Осуществляет техническое и консультативное содействие в работе общественных формирований, работающих при Совета депутатов.
18. Ведет учет и систематизацию правовых актов Совета депутатов.
19. Готовит предложения по составу рабочих групп, комиссий по подготовке вопросов, выносимых на обсуждение постоянных комиссий и на заседание Совета депутатов
20. Осуществляет анализ работы Совета депутатов, ведет учет участия в ней каждого депутата Совета депутатов.
21. Ведет учет и систематизацию правовых актов Совета депутатов.
22. Оформляет документы  для присвоения звания "Почетный гражданин Красносельского сельского  поселения.
23. Регистрирует, тиражирует и рассылает принятые Советом депутатов правовые акты.
24. Направляет в газету "Настроение" и обеспечивает опубликование нормативных правовых актов, принятых Советом депутатов и подлежащих опубликованию и обнародует на информационных стендах  информацию, нормативные акты подлежащие обнародованию.
25. Участвует в перспективном и оперативном планировании мероприятий Совета депутатов.
26. Осуществляет делопроизводство, разрабатывает и внедряет мероприятия по его совершенствованию.
27. Принимает, регистрирует и передает по назначению входящую корреспонденцию, обеспечивает ее своевременное рассмотрение, прохождение и исполнение, готовит и отправляет исходящую корреспонденцию.
28. Оформляет, учитывает и хранит в течение установленного срока "Дела" и другие документы, готовит и сдает их в архив.

IV. Планирование работы аппарата Совета депутатов
Работа аппарата Совета депутатов строится в соответствии с планами работы Совета депутатов на  год, с текущими планами работы аппарата Совета депутатов, утвержденными распоряжениями председателя Совета депутатов.

V. Организация работы с обращениями граждан
1. Работа с обращениями граждан осуществляется в порядке, установленном  Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
2. Организацию работы с предложениями, заявлениями и жалобами граждан, осуществление контроля за их рассмотрением, а также организацию личного приема граждан осуществляет аппарат Совета депутатов.
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