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ПОЛОЖЕНИЕ
«Об аппарате Муниципального Совета муниципального образования город Ломоносов»

(утверждено Решением МС МО г.Ломоносов от 08.12.2011  №  297, внесены изменения Решением МС МО г.Ломоносов от 16.02.2017 № 141)
1. Аппарат Муниципального Совета муниципального образования город Ломоносов  (далее - аппарат) осуществляет организационное, юридическое, информационное и иное обеспечение деятельности Муниципального Совета муниципального образования город  Ломоносов (далее – Муниципальный Совет)  и является структурным подразделением  Муниципального Совета. 

2. В своей деятельности аппарат руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, Уставом муниципального образования город Ломоносов и Решениями Муниципального Совета, настоящим Положением, распоряжениями, постановлениями (указаниями, поручениями) Главы муниципального образования город Ломоносов. 

3. Руководит аппаратом руководитель структурного подразделения – начальник аппарата Муниципального Совета муниципального образования город Ломоносов (пункт в редакции Решения МС МО г.Ломоносов от 16.02.2017 № 141).
4.      Аппарат осуществляет следующие функции:

4.1. обеспечивает взаимодействие Главы муниципального образования город Ломоносов, Муниципального Совета с субъектами правотворческой инициативы, органами местного самоуправления, органами государственной власти, гражданами и организациями;

4.2. обеспечивает осуществление Главой муниципального образования и Муниципальным Советом полномочий по решению вопросов местного значения;

4.3. обеспечивает проведение заседаний Муниципального Совета, постоянных и временных комиссий Муниципального Совета, деятельность депутатских объединений (фракций, групп);

4.4. осуществляет правовую экспертизу муниципальных правовых актов и иных документов, принимаемых и (или) подписываемых Главой муниципального образования, муниципальных правовых актов, вносимых на рассмотрение Муниципального Совета;

4.5. разрабатывает и участвует в подготовке в пределах своей  компетенции, в том числе в порядке правотворческой инициативы, проекты муниципальных правовых актов по вопросам местного значения Главы муниципального образования, Муниципального Совета, а также проекты правовых актов по вопросам организации деятельности Муниципального Совета, готовит предложения об изменении, отмене или приостановлении действия муниципальных правовых актов;

4.6. обеспечивает единый организационно-технический порядок подготовки, внесения, оформления и принятия муниципальных правовых актов, а также их официальное опубликование, осуществляет организацию контроля и проверки исполнения муниципальных правовых актов, принимает необходимые меры по их реализации;

4.7. организует консультационно-разъяснительную работу по вопросам применения и толкования действующего законодательства, оказывает методическую помощь депутатам в нормотворческой работе и совершенствовании нормотворческого процесса;

4.8. обеспечивает распространение официальной информации о деятельности Главы муниципального образования и Муниципального Совета;

4.9. обеспечивает единую систему делопроизводства Главы муниципального образования и Муниципального Совета; прием, регистрацию, учет, отправку и доставку документов, подготовку и передачу документов на хранение в архив;

4.10. осуществляет организацию работы с обращениями граждан, организует прием посетителей, в том числе проведение приемов по личным вопросам Главой муниципального образования;

4.11. осуществляет ведение трудовых книжек и личных дел муниципальных служащих, выборных должностных лиц, замещающих муниципальные должности на постоянной основе;

4.12. осуществляет организацию и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы, проведение аттестации и квалификационных экзаменов муниципальных служащих, профессионального образования и дополнительного профессионального образования муниципальных служащих, формирования кадрового резерва муниципальной службы (пункт в редакции Решения МС МО г.Ломоносов от 16.02.2017 № 141). 
5. Руководитель структурного подразделения – начальник аппарата Муниципального Совета муниципального образования город Ломоносов подчиняется Главе муниципального образования город Ломоносов (пункт в редакции Решения МС МО г.Ломоносов от 16.02.2017 № 141).
6. Руководитель структурного подразделения – начальник аппарата Муниципального Совета муниципального образования город Ломоносов, а также работники аппарата назначаются на должность и освобождаются от должности Главой муниципального образования город Ломоносов в соответствии с действующим законодательством (в пункт внесены изменения Решением МС МО г.Ломоносов от 16.02.2017 № 141).

7. Руководитель структурного подразделения – начальник аппарата Муниципального Совета муниципального образования город Ломоносов:

7.1 организует работу аппарата, обеспечивает выполнений Решений Муниципального Совета, комиссий Муниципального Совета, распоряжений, постановлений (указаний, поручений) Главы муниципального образования город Ломоносов, взаимодействует с другими организациями в рамках своих полномочий;

7.2 согласовывает распоряжения, постановления Главы муниципального образования город Ломоносов;

7.3 дает поручения работникам аппарата;

7.4 осуществляет иные полномочия в соответствии с поручениями, указаниями Главы муниципального образования город Ломоносов (в пункт внесены изменения Решением МС МО г.Ломоносов от 16.02.2017 № 141).

8. Руководитель структурного подразделения – начальник аппарата Муниципального Совета муниципального образования город Ломоносов имеет право вносить на рассмотрение Главы муниципального образования город Ломоносов предложения, направленные на совершенствование работы аппарата, его структуры (в пункт внесены изменения Решением МС МО г.Ломоносов от 16.02.2017 № 141).

9. Условия труда работников аппарата определяются трудовым законодательством Российской Федерации, Федеральным законом «О муниципальной службе                  в Российской Федерации», Законом Санкт-Петербурга «О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Санкт-Петербурге», Уставом муниципального образования город Ломоносов, другими нормативными правовыми актами, а также должностными инструкциями.

10. Должностные обязанности, права и ответственность работников аппарата определяется действующим законодательством о муниципальной службе, должностными инструкциями.        

