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  Земское собрание

  Сергачского муниципального  района

Нижегородской  области

РЕШЕНИЕ
от 29.10.2015 года                                                                                                       №69
	Об утверждении Положения об аппарате Земского собрания Сергачского муниципального района Нижегородской области 
	


В соответствии со статьей 35 Федерального закона от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 23 Устава Сергачского муниципального района,

Земское собрание р е ш и л о:
1. Утвердить прилагаемое к настоящему решению Положение об аппарате Земского собрания Сергачского муниципального района Нижегородской области.

2. Настоящее решение вступает в силу с 05 ноября 2015 года.
3. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на постоянную комиссию по местному самоуправлению, правовой политике, связи с общественностью, средствам массовой информации, этике и Регламенту, социальной политике, работе с молодёжью, спорту и культур. 
Глава местного самоуправления,
председатель Земского собрания района                                               Н.М.Субботин

Приложение

                                                                      к решению Земского собрания

                                                                      Сергачского муниципального района

                                                                      от «29» октября 2015г. № 69
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ АППАРАТЕ ЗЕМСКОГО СОБРАНИЯ
 СЕРГАЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Настоящее Положение об аппарате Земского собрания Сергачского муниципального района (далее - Положение) определяет структуру, основные задачи, функции аппарата Земского собрания Сергачского муниципального района и порядок организации его деятельности.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Аппарат Земского собрания Сергачского муниципального района (далее - аппарат) формируется в целях осуществления организационного, информационного, правового, материально-технического, финансового и иного обеспечения деятельности Земского собрания Сергачского муниципального района (далее - Земское собрание), оказания помощи в работе его постоянных комиссий, депутатам Земского собрания при осуществлении ими своих полномочий.

1.2. Аппарат входит в структуру Земского собрания и является его рабочим органом, обеспечивающим деятельность Земского собрания, его постоянных комиссий по реализации возложенных функций и исполнению полномочий. 
В своей деятельности аппарат руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законами Нижегородской области, Уставом Сергачского муниципального района, Регламентом Земского собрания Сергачского муниципального района и иными нормативными правовыми актами Земского собрания, настоящим Положением, а также правовыми актами, изданными председателем Земского собрания.

1.3. Аппарат осуществляет свою деятельность на основе планов работы Земского собрания и планов нормотворческой деятельности на текущий год, взаимодействуя с администрацией и органами местного самоуправления Сергачского муниципального района (далее - муниципальный район), прокуратурой Сергачского района, предприятиями и учреждениями по вопросам компетенции Земского собрания.

1.4. Общее руководство и контроль за деятельностью аппарата осуществляет председатель Земского собрания.

2. ЗАДАЧИ АППАРАТА

2.1. Основными задачами аппарата являются:

- обеспечение деятельности Земского собрания по подготовке, внесению на рассмотрение и принятию нормативных правовых актов и контролю за их исполнением;

- обеспечение взаимодействия депутатов Земского собрания с населением муниципального района (избирателями), общественными объединениями, предприятиями, учреждениями и организациями независимо от форм собственности;

- организационное обеспечение взаимодействия Земского собрания с Законодательным Собранием Нижегородской области, администрацией и органами местного самоуправления муниципального района;

- создание необходимых условий для эффективной работы Земского собрания, оказание практической помощи депутатам в осуществлении их полномочий, комиссиям;

- решение иных задач, предусмотренных действующим законодательством и нормативными правовыми актами Земского собрания;

- оформление, обеспечение подписания, размножение, рассылка правовых актов Земского собрания;

- подготовка по поручению Земского собрания, постоянных комиссий проектов правовых актов, предложений, заявлений, ходатайств, инициатив, писем, договоров, соглашений, иных документов;

- подготовка и анализ информации, необходимой для рассмотрения проектов правовых актов, вносимых на рассмотрение Земского собрания;

- подготовка по поручению Земского собрания, комиссий информации и заключений по предложениям, заявлениям, жалобам, протестам, представлениям, отчетам, проектам договоров и соглашений с другими муниципальными образованиями, поступившим в Земское собрание или на имя депутатов от физических и юридических лиц, от общественных объединений, от администрации и органов местного самоуправления муниципального района, органов государственной власти, должностных лиц;

- участие в подготовке материалов и осуществлении в соответствии с действующим законодательством мероприятий, связанных с проведением референдумов;

- осуществление контроля по срокам исполнения решений Земского собрания, правовых актов, поручений председателя Земского собрания; участие в подготовке соответствующей информации и материалов;

- организация приема председателем Земского собрания граждан по личным вопросам; обеспечение работы с предложениями, заявлениями и жалобами граждан, поступившими в Земское собрание;

- организация информационного взаимодействия с физическими и юридическими лицами, органами территориального общественного самоуправления района, общественными объединениями, политическими партиями, общественно-политическими движениями, религиозными конфессиями, национально-культурными автономиями, администрацией и органами местного самоуправления муниципального района, органами местного самоуправления других муниципальных образований, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, федеральными органами государственной власти, органами власти и органами местного самоуправления иностранных государств, в том числе изучение и обобщение опыта работы, организация обмена информацией и опытом работы;

- подготовка информации и материалов для принятия решений Земским собранием в пределах его компетенции по награждению жителей района почетными грамотами, благодарственными письмами, иными наградами;

- обеспечение представления интересов Земского собрания в судах с правами и обязанностями, предусмотренными действующим законодательством;

- организация кадрового обеспечения аппарата Земского собрания, учебы депутатов и работников аппарата;

- обеспечение работы в установленном порядке со служебными документами, хранение документов, связанных с деятельностью Земского собрания, постоянных комиссий;

- организация работы по освещению в средствах массовой информации деятельности Земского собрания, постоянных комиссий и депутатов Земского собрания;

- финансовое и материально-техническое обеспечение деятельности Земского собрания;

- иные задачи, предусмотренные действующим законодательством и муниципальными правовыми актами.

3. ФУНКЦИИ АППАРАТА

3.1. Для выполнения возложенных задач аппарат:

- осуществляет организационное, информационное, кадровое, правовое, материально-техническое, финансовое и иное обеспечение деятельности Земского собрания, оказание помощи в работе его постоянных комиссий и депутатов Земского собрания;

- осуществляет подготовку необходимых материалов по вопросам, рассматриваемым на заседаниях Земского собрания и постоянных комиссий;

- организует разработку проектов решений и других нормативных правовых актов Земского собрания; редактирует проекты нормативных правовых актов, вносимых на рассмотрение Земского собрания;

- осуществляет организационное обеспечение заседаний Земского собрания, постоянных комиссий, подготовку совещаний и других мероприятий, проводимых с участием депутатов Земского собрания; информирует депутатов Земского собрания и приглашенных лиц о времени и месте их проведения, перечне рассматриваемых вопросов;

- ведет протоколы Земского собрания, постоянных комиссий; оформляет принятые решения Земского собрания, правовые акты председателя Земского собрания;

- вырабатывает предложения для включения их в планы работы и планы нормотворческой деятельности Земского собрания;

- осуществляет прием и регистрацию поступающих в Земское собрание обращений от граждан, документов должностных лиц органов государственной власти и органов местного самоуправления муниципальных образований, администрации и органов местного самоуправления муниципального района, предприятий, учреждений и организаций; готовит по этим документам необходимые материалы (ответы);

- осуществляет ведение делопроизводства в Земском собрании, контроль за прохождением всей корреспонденции, своевременным исполнением документов, находящихся на контроле;

- обеспечивает организацию работы по хранению, подготовке и сдаче документов в архивный отдел администрации муниципального района;

- организует прием председателем Земского собрания граждан (избирателей), работу с предложениями (обращениями), заявлениями и жалобами граждан, поступившими в Земское собрание;

- обеспечивает использование денежных средств в пределах установленных смет, соблюдение финансово-штатной дисциплины, сохранность денежных средств и материальных ценностей;

- выполняет иные обязанности в соответствии с решениями Земского собрания и правовыми актами председателя Земского Собрания.

4. СТРУКТУРА  И  ШТАТ  АППАРАТА

4.1. Структуру аппарата составляют:

Юрисконсульт;
Секретарь;

Бухгалтер;

Делопроизводитель;

Специалист по связям с общественностью;
Водитель.
4.2. Штатное расписание аппарата, должностные инструкции работников аппарата, смета расходов на содержание аппарата утверждаются председателем Земского собрания.

4.3. Председатель Земского собрания назначает и освобождает от должности работников аппарата в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе, решает вопросы об их поощрении и наложении дисциплинарных взысканий.

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ АППАРАТА

5.1. Работники аппарата при осуществлении своей деятельности имеют право:

1) присутствовать на заседаниях Земского собрания, постоянных комиссий и принимать участие в их работе в соответствии с Регламентом Земского собрания;

2) запрашивать и получать необходимую информацию, документы от администрации и органов местного самоуправления муниципального района, предприятий, учреждений и организаций независимо от подчиненности и форм собственности;

3) вносить на рассмотрение председателя Земского собрания предложения по вопросам, относящимся к компетенции аппарата Земского собрания.

5.2. Работники аппарата обязаны соблюдать трудовую дисциплину, законодательство о муниципальной службе, своевременно и точно исполнять поручения председателя Земского собрания, выполнять установленные правила по охране труда, бережно относиться к имуществу Земского собрания.

5.3. Иные права и обязанности работников аппарата определяются трудовым законодательством, законодательством Российской Федерации и законом Нижегородской области о муниципальной службе, настоящим Положением и должностными инструкциями.

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1. Работники аппарата несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них задач в соответствии с действующим законодательством.

6.2. Трудовые отношения с работниками аппарата осуществляются на основе трудовых договоров, заключенных в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

6.3. Финансирование расходов на содержание аппарата осуществляется в составе сметы расходов Земского собрания, утвержденной в установленном порядке, за счет средств бюджета Сергачского муниципального района.

