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Земское собрание Ковернинского района

Нижегородской области

Р Е Ш Е Н И Е

	14.06.2012
	№ _62_
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О создании аппарата Земского собрания Ковернинского района Нижегородской области 


В соответствии со статьями 27, 31 Устава Ковернинского муниципального района Нижегородской области, статьей 32 Регламента Земского собрания Ковернинского муниципального района Нижегородской области Земское собрание решило:

1. Создать аппарат Земского собрания Ковернинского района Нижегородской области в составе: руководителя аппарата Земского собрания, контрольно-счетной комиссии, специалиста первой категории (бухгалтера).
2. Утвердить структуру аппарата Земского собрания Ковернинского района Нижегородской области согласно приложению 1.

3. Утвердить Положение об аппарате Земского собрания Ковернинского района Нижегородской области согласно приложению 2.

4. Администрации Ковернинского муниципального района внести соответствующие изменения в сметы расходов по органам управления.
5. Настоящее решение вступает в силу с момента его принятия.

Глава местного самоуправления                                                   Н.С.Кривошеев
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к решению Земского собрания

Ковернинского района 

от 14.06.2012 № 62
СТРУКТУРА

аппарата Земского собрания Ковернинского района НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ




ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к решению Земского собрания

Ковернинского района 

от 14.06.2012 № 62
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ АППАРАТЕ ЗЕМСКОГО СОБРАНИЯ КОВЕРНИНСКОГО
РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Аппарат Земского собрания Ковернинского района (далее - аппарат) создается для организационного, документационного, юридического, финансового и материально-технического обеспечения деятельности Земского собрания и главы местного самоуправления района (далее - глава района).

1.2. Аппарат является постоянно действующим органом Земского собрания со штатом сотрудников, не являющихся депутатами, и не прекращает своей деятельности в случаях окончания срока полномочий Земского собрания, изменений в его руководстве и самороспуска Земского собрания, за исключением контрольно-счетной комиссии, которая осуществляет свою деятельность в соответствии с Уставом Ковернинского муниципального района и Положением о контрольно-счетной комиссии Земского собрания Ковернинского района.

1.3. В аппарате не могут образовываться структуры политических партий, религиозных и общественных объединений, за исключением профессиональных союзов.

1.4. Структура аппарата утверждается Земским собранием, а штатное расписание, положения об организации и оплате труда работников - главой района.

1.5. Работники аппарата, замещающие муниципальные должности муниципальной службы, предусмотренные Реестром муниципальных должностей, являются муниципальными служащими. В штатное расписание аппарата могут включаться и должности, не являющиеся должностями муниципальной службы.

1.6. Полномочия представителя нанимателя (работодателя) в отношении сотрудников аппарата осуществляет глава района. Сотрудники аппарата принимаются на должность и освобождаются от должности распоряжением главы района.

1.7. Права, должностные обязанности, ответственность, условия труда и социальные гарантии сотрудников аппарата определяются законодательством Российской Федерации о труде, федеральными законами и законами Нижегородской области о муниципальной службе, настоящим Положением, должностными инструкциями, трудовыми договорами, иными нормативными актами.

1.8. Аппарат не является юридическим лицом, имеет круглую печать "для документов" и наименование "Земское собрание Ковернинского муниципального района Нижегородской области".

1.9. Сотрудникам аппарата выдаются удостоверения личности, подписанные главой района.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ АППАРАТА

Основными задачами аппарата являются:

2.1. Создание необходимых условий для эффективной работы главы района, Земского собрания, его постоянных комитетов, временных комиссий, рабочих групп и депутатов.

2.2. Документирование деятельности главы района и Земского собрания, обеспечение делопроизводства, работа с обращениями граждан.

2.3. Организация материально-технического обеспечения работы главы района, Земского собрания, его органов и депутатов.

2.4. Осуществление мониторинга федерального и областного законодательства, проведение юридической экспертизы проектов нормативных и иных правовых актов Земского собрания и главы района, оказание юридической помощи депутатам Земского собрания.

2.5. Организация информационного взаимодействия Земского собрания с населением района.

3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ АППАРАТА

Основными функциями аппарата являются:

3.1. организационное обеспечение подготовки и проведения заседаний Земского собрания и его органов, публичных слушаний, семинаров, совещаний и иных мероприятий, проводимых Земским собранием и главой района.

3.2. правовая и финансовая оценка (экспертиза) проектов решений Земского собрания, постановлений и распоряжений главы района.

3.3. юридическое обеспечение деятельности Земского собрания и главы района, представительство их интересов в судах.

3.4. правовое, информационное и организационное сопровождение согласительных процедур, используемых для разрешения разногласий, возникших в ходе рассмотрения проектов решений Земского собрания.

3.5. участие в разработке проектов решений Земского собрания, их обсуждении, доработке и согласовании с соответствующими органами, организациями или должностными лицами.

3.6. участие в анализе поступивших поправок, подготовке к подписанию и опубликованию принятых решений Земского собрания.

3.7. организация обсуждения проектов решений Земского собрания, вынесенных на публичные слушания.

3.8. доведение принятых решений Земского собрания до заинтересованных организаций, должностных лиц и граждан.

3.9. участие в работе по контролю за выполнением принятых решений Земского собрания.

3.10. участие в разработке проектов перспективных и текущих планов работы Земского собрания, его постоянных комиссий и рабочих групп, а также в реализации принятых планов.

3.11. оказание содействия депутатам Земского собрания в реализации их полномочий.

3.12. организация подготовки, переподготовки и повышения квалификации работников аппарата и обучения депутатов Земского собрания.

3.13. развитие информационно-технической базы Земского собрания, внедрение компьютерных технологий, защита информационных ресурсов.

3.14. ведение учета, систематизации и Реестра муниципальных правовых актов.

3.15. участие в разработке и реализации программ межмуниципального сотрудничества.

3.16. ведение делопроизводства Земского собрания, а также главы района по вопросам его полномочий.

3.17. ведение работы с документами о награждении наградами Ковернинского муниципального района и присвоении почетных званий, ведение учета награжденных.

3.18. осуществление работы с обращениями граждан и организаций, поступившими в Земское собрание.

3.19. выдача копий правовых актов и иных документов Земского собрания и главы района, заверенных подписью уполномоченного на это должностного лица.

3.20. ведение бухгалтерского и кадрового учета в Земском собрании.

3.21. информационно-справочное обеспечение деятельности главы района, Земского собрания и его органов.

3.22. организация взаимодействия главы района и Земского собрания со средствами массовой информации.

3.23. формирование и систематизация фондов нормативных правовых актов Российской Федерации и Нижегородской области, справочных и информационно-аналитических материалов, необходимых для Земского собрания и главы района.

3.24. изучение, обобщение и внедрение передового опыта представительных органов, постоянных комитетов (комиссий) и депутатов муниципальных образований Нижегородской области и других субъектов Российской Федерации.

3.25. информирование через средства массовой информации и официальный сайт Ковернинского муниципального района о деятельности главы района, Земского собрания, его органов и депутатов.

3.26. выполнение иных функций в соответствии с действующим законодательством, актами Земского собрания и главы района.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АППАРАТА

4.1. Аппарат осуществляет свою деятельность на основе планов работы Земского собрания и указаний главы района.

4.2. В своей деятельности аппарат руководствуется законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, Уставом Ковернинского муниципального района Нижегородской области, Регламентом Земского собрания, настоящим Положением, решениями Земского собрания, правовыми актами главы района.

4.3. Аппарат работает во взаимодействии с администрацией района, органами местного самоуправления поселений, аппаратом Законодательного Собрания Нижегородской области, прокуратурой Ковернинского района.

4.4. Непосредственное руководство аппаратом осуществляет его руководитель, а контроль за деятельностью аппарата - глава района.

4.5. Руководитель аппарата:

а) организует деятельность аппарата, несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на аппарат, соблюдение трудовой дисциплины его сотрудниками.

б) направляет на исполнение входящую корреспонденцию, подписывает служебные документы и письма в пределах своих полномочий.

в) представляет главе района кандидатуры для назначения на вакантные должности в аппарате согласно штатному расписанию, в соответствии с действующим законодательством и настоящим Положением, за исключением председателя контрольно-счетной комиссии, который в соответствии с Уставом Ковернинского муниципального района назначается на должность и освобождается от нее решением Земского собрания Ковернинского района.

г) разрабатывает и представляет главе района на утверждение должностные инструкции, правила внутреннего трудового распорядка и иные документы, необходимые для организации работы аппарата. Обеспечивает подготовку и проведение аттестации работников аппарата.

д) вносит главе района предложения о поощрении работников аппарата, установлении надбавок к должностным окладам в соответствии с действующим законодательством, применении к сотрудникам аппарата мер дисциплинарного воздействия.

е) вносит главе района предложения по структуре аппарата, его численности, о штатном расписании, о смете расходов на содержание Земского собрания и его аппарата.

ж) организует подготовку проектов текущих и перспективных планов работы Земского собрания и его органов, осуществляет контроль за их реализацией.

з) осуществляет контроль за соблюдением порядка и условий внесения на рассмотрение Земского собрания проектов его решений.

и) осуществляет руководство подготовкой проведения заседаний Земского собрания, мероприятий, проводимых главой района.

к) принимает участие в работе заседаний Земского собрания и его органов, иных мероприятий, проводимых Земским собранием или главой района.

л) организует работу аппарата по ведению делопроизводства, обеспечивает соблюдение сотрудниками аппарата порядка работы со служебными документами, а также с поступившими письмами и обращениями граждан.

м) организует материально-техническое обеспечение деятельности главы района, Земского собрания, его органов и депутатов.

н) организует исполнение решений Земского собрания по вопросам деятельности аппарата.

о) организует исполнение актов главы района по вопросам деятельности аппарата.

п) организует переподготовку и повышение квалификации сотрудников аппарата, а также учебу депутатов Земского собрания.

р) по поручению главы района представляет Земское собрание, его аппарат в органах государственной власти и местного самоуправления, а также в других органах и организациях.

с) осуществляет иные полномочия по исполнению функций аппарата в соответствии с действующим законодательством, решениями Земского собрания, правовыми актами и указаниями главы района.

т) по вопросам своей компетенции дает поручения, обязательные для исполнения сотрудниками аппарата, контролирует их исполнение.

Глава местного самоуправления,


Председатель Земского собрания





Руководитель аппарата Земского собрания





Контрольно-счетная комиссия





Специалист первой категории (бухгалтер)








