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                                              УТВЕРЖДЕНО

                                                                            распоряжением
                                                                           председателя городской Думы 
                                                                           от  20  декабря 2018 г. №208 
ПОЛОЖЕНИЕ

об аппарате городской Думы 


          Статья 1. Общие положения

1. Аппарат городской Думы (далее - Аппарат) является органом городской Думы, осуществляющим организационное, правовое, аналитическое, информационное, документационное, материально-техническое, финансово-экономическое, хозяйственное и иное обеспечение деятельности городской Думы, председателя городской Думы, постоянных комитетов, постоянных               и временных комиссий Думы (далее - комитеты и комиссии) и депутатов.

2. Аппарат является постоянно действующим органом и не прекращает своей деятельности с окончанием срока полномочий состава депутатов Думы очередного созыва.

3. Основными задачами Аппарата являются создание необходимых условий для эффективной работы городской Думы, ее структурных подразделений, председателя городской Думы, оказание практической помощи депутатам в осуществлении возложенных на них функций и исполнении полномочий.

4. В своей деятельности Аппарат руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Нижегородской области, Уставом городского округа, Положением о городской Думе, правовыми актами городской Думы, правовыми актами председателя городской Думы и настоящим Положением.
5. Аппарат осуществляет свою деятельность на основе решений и планов работы городской Думы, комитетов и комиссий, правовых актов председателя городской Думы, поручений председателя городской Думы и его заместителей, председателей комитетов, руководителя Аппарата.
6. Аппарат осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами местного самоуправления города, их структурными подразделениями, органами государственной власти Нижегородской области, федеральными территориальными органами исполнительной власти, другими органами местного самоуправления.

7. В Аппарате не могут создаваться структуры политических партий, религиозных, общественных объединений за исключением профессиональных союзов.
8. Положение об Аппарате утверждается распоряжением председателя городской Думы.

9. Общее руководство работой Аппарата и контроль за его деятельностью осуществляет председатель городской Думы.
Статья 2. Основные функции Аппарата

1. Для выполнения возложенных задач Аппарат:
1) осуществляет организационное, информационное, аналитическое, финансовое, материально-техническое обеспечение и иное профессиональное сопровождение деятельности председателя городской Думы, ее комитетов, комиссий и депутатов;
2) проводит организационно-технические мероприятия по разработке и реализации планов работы городской Думы, ее комитетов и комиссий, рабочих групп, председателя городской Думы, обеспечивает необходимые условия для осуществления контроля за их выполнением, готовит оперативную информацию о деятельности Думы;
3) осуществляет организационное, правовое, информационное обеспечение заседаний Думы, комитетов и комиссий, рабочих групп, депутатских слушаний и других мероприятий; организует взаимодействие с субъектами правотворческой инициативы, органами местного самоуправления, органами государственной власти Нижегородской области, общественными объединениями и организациями;
4) осуществляет юридическую, лингвистическую и финансовую экспертизу проектов правовых актов и документов, вносимых на рассмотрение городской Думы, председателя городской Думы; оказывает помощь депутатам, комитетам и комиссиям Думы в правотворческой работе, в систематизации правовых актов, совершенствовании правотворческого процесса; готовит предложения об изменениях, приостановлении или отмене правовых актов муниципального образования в случае выявления их несоответствия действующему законодательству; по доверенности представляет интересы Думы в судах общей юрисдикции, арбитражных и мировых судах; организует сбор, обработку и хранение информации (социологической, социально-политической и др.), необходимой для эффективной правотворческой деятельности депутатов Думы, компьютеризацию этого процесса;
5) осуществляет организационно-техническое сопровождение подготовки к рассмотрению и выпуску правовых актов, принимаемых Думой; редакционно оформляет принятые правовые акты;
6) осуществляет подготовку необходимых аналитических и справочных материалов по вопросам, рассматриваемым на заседаниях Думы, ее комитетах и комиссиях, вырабатывает предложения для включения их в планы правотворческой деятельности Думы, осуществляет организационное обеспечение этих заседаний, подготовку совещаний и других мероприятий, проводимых с участием председателя городской Думы, комитетов и комиссий;

7) разрабатывает в пределах своей компетенции, в том числе в инициативном порядке, проекты правовых актов по вопросам деятельности Думы; осуществляет организацию контроля и проверки исполнения правовых актов Думы, принимает необходимые меры по их реализации;
8) осуществляет информационно-справочное и программное обеспечение деятельности Думы, развитие информационно-телекоммуникационных систем; 
обеспечивает распространение официальной информации о деятельности Думы, председателя городской Думы, организует работу со средствами массовой информации, осуществляет издательскую деятельность, выпуск информационных сборников, пресс-релизов и других материалов Думы;
9) обеспечивает единую систему делопроизводства в Думе и осуществляет ее ведение; работу со служебными документами, заявлениями граждан, почтой депутатов Думы, архивное хранение документов; принимает поступающие в Думу документы и обращения органов местного самоуправления города, предприятий, учреждений, органов территориального общественного самоуправления, должностных лиц органов государственной власти, готовит по этим документам и обращениям необходимые материалы, проекты ответов, а также проекты поручений, постановлений и распоряжений председателя городской Думы; обеспечивает режим секретности и защиту сведений, составляющих государственную тайну и иной охраняемой законом информации;
10) оказывает содействие в осуществлении мероприятий, связанных с проведением местных референдумов, выборов в органы государственной власти и местного самоуправления;
11) выполняет иные обязанности в соответствии с решениями Думы и правовыми актами председателя городской Думы.

Статья 3. Структура и организация деятельности Аппарата

1. Аппарат возглавляет руководитель Аппарата городской Думы.

В состав Аппарата входят заместители руководителя Аппарата, а также следующие  структурные подразделения:
1) организационное управление;

2) правовое управление;

3) управление по взаимодействию с органами государственной власти, местного самоуправления, общественностью и СМИ.
2. В штатное расписание Аппарата включаются должности муниципальной службы, предусмотренные законом Нижегородской области.

В целях технического обеспечения деятельности Аппарата в штатное расписание включаются должности, не относящиеся к муниципальной службе.   

3. Должностные обязанности, права и ответственность муниципальных служащих в Аппарате определяются законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, а также настоящим Положением, положениями о структурных подразделениях Аппарата, должностными инструкциями и трудовыми договорами.

4. Положения об организационном, правовом управлениях, а также управления по взаимодействию с органами государственной власти, местного самоуправления, общественностью и СМИ Аппарата городской Думы, должностные инструкции руководителя Аппарата, руководителей структурных подразделений Аппарата, муниципальных служащих и других работников                в составе Аппарата утверждаются распоряжением председателя городской Думы.

5. Руководитель Аппарата городской Думы (далее - руководитель Аппарата) несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Аппарат задач и осуществление им своих функций. 
Указания и поручения руководителя Аппарата по вопросам, относящимся к его полномочиям, являются обязательными для исполнения всеми работниками Аппарата.
6. Руководитель Аппарата:

1) организует деятельность Аппарата и несет ответственность за выполнение возложенных на Аппарат задач; обеспечивает выполнение решений Думы, распоряжений председателя городской Думы, взаимодействие Аппарата с другими организациями в рамках своих полномочий;

2) устанавливает порядок работы структурных подразделений Аппарата, координирует и контролирует их работу; представляет председателю городской Думы для утверждения должностные обязанности сотрудников Аппарата; 
3) разрабатывает и представляет председателю городской Думы для утверждения проект структуры Аппарата, штатное расписание; разрабатывает и представляет на утверждение председателю городской Думы правила внутреннего трудового распорядка;
4) создает условия для работников Аппарата, способствующие повышению их квалификации, развитию творческой инициативы, эффективности и качества их труда;
5) имеет право вносить предложения председателю городской Думы                о приеме и увольнении работников Аппарата, перемещении их по службе,                о поощрении и привлечении к дисциплинарной ответственности;
6) организует обеспечение проведения заседаний Думы; координирует деятельность структурных подразделений Аппарата по своевременной и качественной подготовке и проведению заседаний комитетов и комиссий, депутатских слушаний и других мероприятий;

7) осуществляет контроль за подготовкой и прохождением проектов правовых актов Думы, материалов, рассматриваемых на заседании Думы;
8) разрабатывает и вносит на рассмотрение председателя городской Думы проекты правовых актов по вопросам, входящим в его компетенцию;
9) в пределах установленных полномочий подписывает документы и письма, визирует проекты постановлений и распоряжений председателя городской Думы и иные документы Думы;

10) осуществляет контроль за выполнением поручений и распоряжений председателя городской Думы, протокольно зафиксированных в ходе заседания Думы поручений;

11) обеспечивает организацию делопроизводства Думы;
12) организует работу по учету кадров Аппарата и депутатов, работающих на постоянной основе;
13) обеспечивает подготовку и проведение аттестации работников Аппарата;
14) оказывает содействие избирательным комиссиям в осуществлении мероприятий, связанных с проведением референдумов, выборов в органы государственной власти и местного самоуправления;
15) вправе участвовать в заседаниях Думы, комитетов и комиссий, в депутатских слушаниях и иных мероприятиях, проводимых Думой и председателем городской Думы;

16) выполняет другие обязанности, установленные правовыми актами городской Думы и председателя городской Думы. 
Для выполнения организационно-технических мероприятий по подготовке вопросов к рассмотрению на заседаниях Думы, комитетов и комиссий имеет право требовать от соответствующих органов, должностных лиц необходимые информационные материалы.

7. Заместитель руководителя Аппарата:

1) организует, координирует и контролирует деятельность структурных подразделений, входящих в состав Аппарата;

2) по поручению председателя городской Думы и руководителя Аппарата взаимодействует с органами местного самоуправления города, федеральными территориальными органами государственной власти, органами государственной власти Нижегородской области, другими органами местного самоуправления;

3) вносит на рассмотрение руководителя Аппарата предложения                     по вопросам деятельности Аппарата, входящим в их компетенцию;

4) осуществляет контроль за исполнением поручений руководителя Аппарата; 

5) в пределах установленных полномочий подписывает документы и письма, визирует проекты правовых актов Думы, постановлений и распоряжений председателя городской Думы и иные документы Думы;

6) вправе участвовать в заседаниях Думы, комитетов и комиссий,                    в депутатских слушаниях и иных мероприятиях, проводимых Думой и председателя городской Думы;

7) осуществляет иные полномочия в соответствии с Положением о городской Думе, настоящим Положением, должностными инструкциями, постановлениями, распоряжениями и поручениями председателя городской Думы и руководителя Аппарата.
Указания и поручения заместителя руководителя Аппарата по вопросам, относящимся к его полномочиям, являются обязательными для исполнения всеми работниками Аппарата.
8. Руководители структурных подразделений Аппарата организуют их работу в соответствии с должностными обязанностями.
Руководители структурных подразделений:

1) организуют и координируют деятельность муниципальных служащих, входящих в структурные подразделения Аппарата, а также работников, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальных служащих (далее - работник), несут ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на структурные подразделения Аппарата;

2) вносят на рассмотрение председателя городской Думы, руководителя Аппарата предложения по совершенствованию работы Аппарата, структурных подразделений Аппарата;

3) при необходимости вправе участвовать в заседаниях Думы, комитетов и комиссий, в депутатских слушаниях и иных мероприятиях, проводимых Думой и председателем городской Думы;
4) подписывают документы, подготовленные по вопросам, входящим в компетенцию структурного подразделения Аппарата;

5) в пределах установленных полномочий визируют проекты  правовых актов Думы, постановлений и распоряжений председателя городской Думы              и иные документы Думы;

6) распределяют обязанности между работниками структурных подразделений Аппарата;

7) вносят предложения руководителю Аппарата по подбору и расстановке кадров, повышению квалификации, поощрению работников структурного подразделения Аппарата и наложению на них взысканий;

8) осуществляют иные полномочия в соответствии с Положением                    о городской Думе, настоящим Положением, положениями о структурных подразделениях Аппарата, должностными инструкциями. 

Указания и поручения руководителя структурного подразделения Аппарата по вопросам, относящимся к его полномочиям, являются обязательными для исполнения работниками в структурном подразделении Аппарата.
Статья 4. Основные функции структурных подразделений Аппарата
Основными функциями структурных подразделений Аппарата являются:

1) Организационное управление:
а) осуществляет организационное обеспечение заседаний Думы, комитетов и комиссий, рабочих групп, депутатских слушаний и других мероприятий, организует взаимодействие депутатов и Аппарата с субъектами правотворческой инициативы, органами местного самоуправления города, органами государственной власти Нижегородской области, федеральными территориальными органами исполнительной власти, другими органами местного самоуправления.

Осуществляет лингвистическую экспертизу проектов правовых актов             и иных документов, вносимых на рассмотрение городской Думы и председателя городской Думы. 
Обеспечивает организационно-техническое сопровождение подготовки к рассмотрению и выпуску принимаемых Думой правовых актов, оказывает организационную помощь депутатам в реализации механизма контроля исполнения правовых актов.
Осуществляет организационное взаимодействие депутатов с общественными объединениями и организациями, содействует депутатам в осуществлении их полномочий на территории избирательных округов;

б) обеспечивает информационно-справочное, аналитическое, информационно-технологическое и программное обеспечение правотворческой  деятельности Думы.

Готовит статистические, справочные и аналитические материалы для депутатов по проблемам развития города, требующим нормативного регулирования, а также по вопросам эффективности правотворческого процесса, обобщает отечественный и зарубежный опыт работы представительных органов местного самоуправления.

Осуществляет библиотечно - информационное обеспечение правотворческой деятельности, сопровождение и развитие информационно-телекоммуникационных систем Думы, информационно-технологическое и программное обеспечение работы депутатов и структурных подразделений Думы;
в) осуществляет подготовку предложений по реализации законодательства о муниципальной службе и их внесение председателю городской Думы; осуществляет организацию подготовки постановлений и распоряжений председателя городской Думы по вопросам муниципальной службы (поступление на службу, ее прохождение, заключение трудового договора, назначение и освобождение от занимаемой должности и т.д.); осуществляет ведение трудовых книжек и личных дел муниципальных служащих; организацию и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы, аттестации и квалификационных экзаменов муниципальных служащих по правовым и иным вопросам муниципальной службы;
г) осуществляет ведение делопроизводства, прием, учет, доставку и отправку документов, архивное хранение дел;

д) осуществляет финансовое обеспечение Думы, организацию бухгалтерского учета и отчетности, контроль за экономным расходованием средств в соответствии с выделенными ассигнованиями и их целевым использованием;

2) Правовое управление:

а) осуществляет юридическую экспертизу проектов правовых актов и иных документов, вносимых на рассмотрение председателя городской Думы            и Думы, правовое сопровождение заседаний Думы, ее комитетов и комиссий;
б) оказывает методическую помощь депутатам и структурным подразделениям Думы в правотворческой работе, в систематизации правовых актов города, в совершенствовании нормотворческой деятельности;
в) обеспечивает правовое сопровождение заключаемых председателем городской Думы договоров;
г) представляет по доверенности и защищает интересы Думы в судах общей юрисдикции, арбитражных и мировых судах;
д) обеспечивает председателя городской Думы, его заместителей, депутатов Думы, комитеты и комиссии, работников Аппарата нормативными документами, аналитическими и статистическими материалами, другими документами и материалами, необходимыми для правотворческой деятельности Думы, ее органов;
е) готовит предложения председателю городской Думы, структурным подразделениям Аппарата об изменении, приостановлении действия или отмене правовых актов Думы в случае выявления их несоответствия действующему законодательству;
3) Управление по по взаимодействию с органами государственной власти, местного самоуправления, общественностью и СМИ:

а) обеспечивает председателя городской Думы информационно-аналитическими, справочными и иными материалами, необходимыми для осуществления им своих полномочий; 

б) организует работу по подготовке и проведению мероприятий                        с участием председателя городской Думы (совещания, общегородские мероприятия, встречи с населением по месту жительства и в трудовых коллективах, и т.д.); формирует графики встреч, текущие и перспективные планы работы председателя городской Думы; 

в) осуществляет организационное обеспечение совещаний, проводимых председателя городской Думы, обеспечивает протокольное сопровождение мероприятий, своевременно доводит решения и поручения до исполнителей;
г) обеспечивает взаимодействие председателя городской Думы                          с федеральными органами государственной власти, органами государственной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления города, общественными и религиозными организациями, трудовыми коллективами;
д) проводит работу по совершенствованию и развитию территориального общественного самоуправления в городе; осуществляет взаимодействие с депутатами городской Думы по вопросам территориального общественного самоуправления;

е) проводит работу по совершенствованию форм и методов привлечения граждан к управлению общественными делами;
ж) осуществляет регистрацию и учет обращений граждан, организует прием посетителей, анализирует характер и содержание обращений граждан, готовит соответствующие информационно-аналитические материалы;
з) осуществляет оперативное распространение официальной информации о деятельности Думы и председателя городской Думы, мероприятиях, проводимых в Думе, организует работу с журналистами, проведение пресс-конференций, брифингов депутатов Думы, осуществляет издательскую деятельность.
Проводит ежедневный мониторинг средств массовой информации,                а также контент-анализ информационных потоков, формирующих общественное мнение о деятельности городской Думы и председателя городской Думы, способствует формированию облика Думы как органа представительной власти через средства массовой информации;
и) организует информирование населения города о деятельности Думы, комитетов и комиссий, председателя городской Думы, путем предоставления средствам массовой информации официальных сообщений, пресс-релизов, а также сведений об издаваемых городской Думой правовых актах, о заявлениях, выступлениях, встречах председателя городской Думы и других мероприятиях с его участием, а также с участием его заместителей;
к) участвует в подготовке и проведении официальных визитов, рабочих поездок и других мероприятий с участием председателя городской Думы;
л) организует брифинги, пресс-конференции, встречи, круглые столы, интервью и другие мероприятия с участием председателя городской Думы, с депутатами городской Думы по поручению председателя городской Думы;
м) осуществляет взаимодействие со средствами массовой информации, направленное на реализацию информационной политики городского округа и объективное освещение деятельности Думы и председателя городской Думы;
н) осуществляет информационную поддержку и наполнение официального сайта городской Думы (www.dumadzr.ru) в соответствии                   с требованиями законодательства Российской Федерации.
Статья 5. Ответственность работников Аппарата городской Думы 

1. Лица замещающие должности муниципальной службы несут ответственность за:

1) неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей, определяемых должностными инструкциями;

2) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

3) разглашение или использование сведений, ставших им известными в связи с исполнением должностных обязанностей, отнесенных в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера;

4) несоблюдение сохранности документов служебного пользования;

5) несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка, правил и норм охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты, трудовой и исполнительской дисциплины.

2. Работники не замещающие должности муниципальной службы несут ответственность за:

1) неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей, определяемых должностными инструкциями;

2) разглашение или использование сведений, ставших им известными             в связи с исполнением должностных обязанностей, отнесенных в соответствии            с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера;

3) несоблюдение сохранности документов служебного пользования;

4) несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка, правил               и норм охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты, трудовой и исполнительской дисциплины.

     Руководитель аппарата 
     городской Думы                                                                               Ю.П.Бобров
