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ЕНИСЕЙСКИЙ ГОРОДСКОЙ СОВЕТ ДЕПУТАТОВ
Красноярского края
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	18 декабря 2015 г.
	г.Енисейск
	№4-с


Об утверждении Положения об аппарате Енисейского городского Совета депутатов 

В соответствии со статьей 31 Устава города Енисейска, Регламентом работы Енисейского городского Совета депутатов

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение об аппарате Енисейского городского Совета депутатов согласно приложению.
2. Опубликовать постановление в газете «Енисейск-Плюс» и разместить на официальном интернет-портале органов местного самоуправления города Енисейска.

3. Контроль за исполнением  постановления возложить на заместителя председателя Енисейского городского Совета депутатов  (Лобанова Н.В.)
Председатель городского 
Совета депутатов                                                                                        В.А. Арутюнян

Приложение  к  Постановлению  Енисейского городского Совета депутатов от 18.12.2015 №4-с
ПОЛОЖЕНИЕ

Об аппарате  Енисейского городского Совета депутатов

I. Цели и задачи аппарата Енисейского городского Совета депутатов

1.1. Аппарат Енисейского городского Совета депутатов (далее - аппарат городского Совета) образован для профессионального организационного, документационного и материально-технического обеспечения деятельности городского Совета. 

1.2. Аппарат городского Совета работает на постоянной штатной, оплачиваемой основе. Сотрудники аппарата городского Совета являются муниципальными служащими.

1.3. Работой аппарата городского Совета руководит заместитель председателя городского Совета.

1.4. Взаимоотношения работников аппарата с председателем, заместителем председателя и депутатами городского Совета строятся на основе исполнения законодательства о муниципальной службе и настоящим Положением.

1.5. В своей деятельности аппарат городского Совета руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Красноярского края, Уставом города Енисейска, решениями городского Совета, постановлениями и распоряжениями председателя  городского Совета и настоящим Положением.

1.6. Социальные гарантии сотрудников аппарата городского Совета определяются действующим законодательством Российской Федерации, законодательством Красноярского края, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления города Енисейска.
1.7. Аппарат городского Совета организует свою работу на основе утвержденного плана работы городского Совета и его постоянных комиссий.

1.8. Основными задачами аппарата городского Совета являются:

- создание необходимых условий для эффективной работы городского Совета;

- оказание практической помощи депутатам городского Совета в осуществлении их полномочий;

- оперативная работа с поступающими в городской Совет письмами, обращениями и заявлениями граждан;

- материально-техническое обеспечение деятельности городского Совета.

II. Структура аппарата городского Совета
2.1. Аппарат городского Совета состоит из:

-  консультанта;

-  главного специалиста.

2.2. Специалисты аппарата назначаются и освобождаются от должности председателем городского Совета.

III. Основные направления деятельности аппарата городского Совета

3.1. Основными направлениями деятельности  аппарата городского Совета являются: 

- оказание содействия депутатам городского Совета в работе с обращениями граждан, организаций, подготовке депутатских обращений, запросов и других документов, связанных с осуществлением депутатской деятельности;

- оказание содействия постоянным и временным комиссиям городского Совета в осуществлении возложенных на них функций и полномочий;

- участие в нормотворческой деятельности и подготовке материалов к заседаниям городского Совета; 

- размножение, комплектование и рассылка депутатам документов и материалов;

- организация работы с физическими лицами и организациями,  а также приемной городского Совета;

- формирование проекта номенклатуры дел и представление его на утверждение председателем городского Совета, формирование документов в дела,  подготовка и сдача их в архив;

- оформление и систематизация документов и материалов, связанных с деятельностью постоянных комиссий городского Совета;

- контроль за соблюдением инструктивных требований по делопроизводству при оформлении документов городского Совета;

- прием, регистрация, учет и контроль за прохождением входящей и исходящей корреспонденции;
- ведение автоматизированного учета писем, жалоб, обращений граждан, сроков исполнения служебных документов, поступающих в адрес городского Совета;

- оформление, выпуск и рассылка решений, принятых городским Советом в регистр муниципальных нормативных правовых актов Красноярского края, Енисейскую межрайонную прокуратуру, администрацию города;

- обеспечение публикации принятых нормативных правовых актов городского Совета в установленных средствах массовой информации (газета «Енисейск-Плюс», официальный сайт);

-  организация информационного взаимодействия городского Совета со средствами массовой информации;

- организация информационного взаимодействия городского Совета с представительными органами муниципальных образований Красноярского края и Российской Федерации, а также органами государственной власти;

- организационно-техническая подготовка сессий городского Совета.

- осуществление иных полномочий в соответствии с действующим законодательством.
IV. Консультант

4.1. Консультантом городского Совета может быть гражданин Российской Федерации, имеющий высшее профессиональное образование, стаж муниципальной службы на старших должностях муниципальной службы и (или) стаж государственной службы на младших должностях государственной службы не менее одного года или стаж работы по специальности не менее двух лет, либо имеющий диплом специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома - не менее одного года стажа муниципальной и (или) государственной службы или не менее одного года стажа работы по специальности, не достигший возраста 65 лет.
4.2. Основными направлениями деятельности  консультанта являются: 

- контроль за подготовкой вопросов, выносимых на сессии городского Совета депутатами городского Совета, главой города, инициативными группами граждан, а также иными субъектами правотворческой инициативы;
- участие в подготовке проектов решений, выносимых на рассмотрение городским Советом;

- подготовка проектов постановлений и распоряжений, издаваемых председателем городского Совета по вопросам организации деятельности городского Совета и его аппарата;
- организация информационного взаимодействия городского Совета с представительными органами муниципальных образований Красноярского края и органами государственной власти;
- оказание  методической помощи депутатам, постоянным  комиссиям  в  подготовке проектов решений по вопросам, рассматриваемым на заседаниях комиссий;
- информирование прокурора города, главы города,  населения города  о принятых решениях  и  других  правовых документах, издаваемых городским Советом депутатов;
- оказание содействия в осуществлении контроля за исполнением решений, принимаемых   городским   Советом,   постановлений и распоряжений,   изданных   председателем городского Совета;
- обеспечение своевременного официального опубликования нормативных правовых актов, принимаемых городским Советом;
- обеспечение своевременного предоставления информации в Регистр муниципальных нормативных правовых актов Красноярского края. 

- обеспечение своевременного ознакомления депутатов городского Совета с документами, законами, постановлениями и другими нормативными актами  Законодательного Собрания края;
- обеспечение своевременного предоставления запрашиваемой информации о городском Совете в органы государственной власти;

- осуществление иных полномочий в соответствии с действующим законодательством.


V. Главный специалист

5.1. Главным  специалистом городского Совета может быть гражданин Российской Федерации, имеющий высшее профессиональное образование, не достигший возраста 65 лет.

Основными направлениями деятельности главного специалиста являются:

- освещение деятельности Енисейского городского Совета в области связей с общественностью и отдельных ее этапов;

- разработка и размещение в официальных средствах массовой информации, в т.ч. сети Интернет  информационно-аналитических  материалов, текстов  выступлений председателя Енисейского городского Совета депутатов;

- осуществление взаимодействия с представителями средств массовой информации и общественности на предмет ознакомления  с официальными решениями  городского Совета, постановлениями и распоряжениями городского Совета;

- разработка концепции и плана информационных поводов для выхода в средствах массовой информации материалов о деятельности городского Совета, депутатов;

- организация оперативного  информирования председателя городского Совета, заместителя, председателей постоянных комиссий об общественном мнении, откликах на выступления и решения городского Совета  и депутатов в средствах массовой информации.

VI. Права и обязанности специалистов аппарата городского Совета

     6.1. Специалисты аппарата городского Совета для осуществления своих функций имеют право:

6.1.1. Вносить предложения по совершенствованию работы в соответствии с возложенной  компетенцией.

6.1.2. В пределах своей компетенции сообщать председателю городского Совета о всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

6.1.3. Запрашивать лично или по поручению председателя городского Совета, заместителя председателя городского Совета и  получать от органов государственной власти, отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений, отделов администрации города и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения возложенных на специалистов должностных обязанностей и осуществления деятельности, входящей в компетенцию городского Совета.

6.1.4. Посещать в установленном порядке органы государственной власти, предприятия, организации независимо от форм собственности, общественные организации для исполнения своих должностных обязанностей. 

6.1.5. Принимать участие в работе комиссий, совещаниях, собраниях и других мероприятиях, проводимых городским Советом, а также в заседаниях городского Совета и его постоянных комиссий.

6.1.6. Участвовать в выпусках информационно-справочных и иных материалов о деятельности органов местного самоуправления города Енисейска.
     6.2. Специалисты аппарата городского Совета обязаны:

     6.2.1. В своей деятельности соблюдать требования действующего законодательства и нормативных правовых актов органов местного самоуправления города Енисейска.

     6.2.2. Отчитываться о результатах своей деятельности перед председателем  городского Совета, заместителем председателя городского Совета. 

