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ПРЕДСЕДАТЕЛЬ

ДУМЫ ГОРОДА НИЖНЕВАРТОВСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от __________________ 20___ года


                  
№______
	О Положении об аппарате Думы города Нижневартовска 


В соответствии с Уставом города Нижневартовска, решением Думы города Нижневартовска от 29.09.2016 №1 «О структуре Думы города Нижневартовска шестого созыва», руководствуясь статьей 9 Регламента Думы города Нижневартовска, постановляю: 
1. Утвердить Положение об аппарате Думы города Нижневартовска согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившим силу распоряжение главы города Нижневартовска от 01.02.2012 №11 «О Положении об аппарате Думы города Нижневартовска».
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
Председатель Думы

города Нижневартовска                                                                          М.В. Клец
	Приложение
к постановлению председателя Думы города Нижневартовска 

от____.____.2016 №______ 




Положение
об аппарате Думы города Нижневартовска

1. Общие положения

1. Положение об аппарате Думы города Нижневартовска (далее – Положение) устанавливает структуру и порядок осуществления аппаратом Думы своих функций. 
2. Аппарат Думы города Нижневартовска (далее – аппарат Думы города) является структурным подразделением Думы города Нижневартовска (далее – Думы города), осуществляющим организационное, правовое, информационное обеспечение деятельности Думы, председателя Думы, комитетов.

3. В своей деятельности муниципальные служащие аппарата Думы города руководствуются Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, иными нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Уставом города Нижневартовска, Регламентом Думы города, правовыми актами председателя Думы города.
4. Аппарат Думы города по вопросам, входящим в его компетенцию, взаимодействует с администрацией города Нижневартовска, контрольно-счетной палатой города Нижневартовска, органами государственной власти, органами местного самоуправления других муниципальных образований, общественными объединениями, организациями, должностными и иными лицами по вопросам, необходимым для реализации функций аппарата Думы города.

5. Структура аппарата Думы города, штатное расписание, смета расходов на содержание аппарата Думы расходы утверждаются правовым актом председателя Думы города.
6. Контроль за деятельностью аппарата Думы города осуществляется председателем Думы города.

2. Основные задачи и функции аппарата Думы города
1. Основной задачей аппарата Думы города является организационное, правовое, информационное обеспечение деятельности Думы, председателя Думы, комитетов.

2. Для реализации возложенных на аппарат Думы города задач, выполняет следующие функции:
1) организует подготовку и проведение заседаний Думы города (очередных, внеочередных), заочного голосования путём письменного опроса мнения депутатов, заседаний комитетов, временных депутатских комиссий (рабочих групп), депутатских слушаний, протокольных и других мероприятий Думы;

2) ведёт и оформляет протоколы заседаний Думы города, комитетов Думы города, временных депутатских комиссий (рабочих групп), депутатских слушаний, совещаний, встреч и иных мероприятий с участием Думы города; 
3) корректирует тексты проектов решений Думы города, муниципальных правовых актов председателя Думы города в соответствии с требованиями муниципальных правовых актов к оформлению служебной документации; 
4) вносит в проекты решений Думы города корректировки по итогам заседаний комитетов, замечаний депутатов, прокуратуры, депутатских слушаний; 

5) оформляет и передаёт на подпись главе города Нижневартовска принятые Думой города решения, имеющие нормативный характер, передаёт их в установленном порядке в администрацию города Нижневартовска для официального опубликования (обнародования); 
6) осуществляет регистрацию, учёт, обработку, систематизирование принятых решений Думы города, протокольных поручений, снятие с контроля протокольных поручений; 
7) формирует проекты планов работы Думы города, осуществляет контроля за их реализацией, готовит итоговые материалы и информации о деятельности Думы города;
8) осуществляет обмен опытом работы с представительными органами других муниципальных образований;

9) осуществляет ведение единой системы делопроизводства в Думе города;

10) осуществляет регистрацию обращений граждан и организаций;
11) направляет нормативные правовые акты Думы города, председателя Думы города для включения их в регистр муниципальных нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;
12) обеспечивает оформление и ведение учета награжденных наградами Думы города, председателя Думы города;

13) осуществляет регистрацию помощников депутатов Думы города, оформление и выдачу им удостоверений;
14) осуществляет организацию правового обеспечения деятельности Думы города;

15) обеспечивает проведение правовой экспертизы проектов решений, вносимых на рассмотрение Думы города, постановлений и распоряжений председателя Думы города, согласовывает проекты, готовит по ним заключения;
16) осуществляет проведение антикоррупционной экспертизы проектов муниципальных нормативных правовых актов и действующих муниципальных нормативных правовых актов Думы города, председателя Думы города;

17) участвует в разработке правовых актов, принимаемых Думой города, председателем Думы города, а также в подготовке необходимых материалов к проектам;
18) ведет договорно-правовую, претензионную, исковую работу по договорам (соглашениям), заключенным Думой города;

19) представляет и защищает интересы Думы города в судебных инстанциях, правоохранительных органах, прокуратуре, перед третьими лицами;

20) участвует в рассмотрении и подготовке ответов на акты прокурорского реагирования, запросы суда и других государственных органов;
21) обеспечивает работу с обращениями граждан, в том числе юридических лиц;
22) готовит информационно-аналитические материалы о количестве и содержании обращений граждан и организаций;
23) осуществление обмена информацией, опытом работы с представительными органами других муниципальных образований;
24) организация работы по освещению деятельности Думы города, председателя Думы города, депутатов Думы города в средствах массовой информации;

25) подготовка и размещение необходимой информации о деятельности Думы города на официальном сайте органов местного самоуправления города Нижневартовска, осуществление контроля за своевременностью и полнотой размещения сведений;
26) подготовка информационных мероприятий (пресс-конференций, брифингов, круглых столов, встреч и других медиа-мероприятий) для создания авторитетного имиджа Думы города, депутатов Думы города; 

27) осуществление аккредитации, координации работы аккредитованных при Думе города журналистов, их обеспечение информационными материалами по вопросам, рассматриваемым на заседаниях Думы города.
3. Структура аппарата Думы города
1. Структура аппарата Думы города определяется в соответствии с основными выполняемыми им задачами.

 Положения об отделах и службах Думы города утверждаются правовым актом председателя Думы города по представлению руководителя аппарата Думы города.

2. Должности муниципальной службы в аппарате Думы города устанавливаются правовым актом председателя Думы города, в соответствии с реестром должностей муниципальной службы Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.
Муниципальные служащие назначаются на должности и освобождаются от должности муниципальной службы в аппарате Думы города распоряжением председателя Думы города в соответствии с законодательством о муниципальной службе.
3. Права, должностные обязанности, ответственность, условия прохождения муниципальной службы и гарантии муниципальных служащих в Думе города определяются законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Уставом города, настоящим Положением, правовыми актами председателя Думы города, должностными инструкциями.

4. Руководство деятельностью аппарата Думы города

1. Общее руководство деятельностью аппарата Думы города осуществляет председатель Думы города.

2. Непосредственное руководство аппаратом Думы города осуществляет руководитель аппарата Думы города, который несет ответственность за деятельность аппарата Думы города.

Руководитель аппарата Думы города назначается на должность распоряжением председателя Думы в порядке, установленном законодательством о муниципальной службе. 
В случае временного отсутствия руководителя аппарата Думы города, в том числе по болезни, командировки, отпуска, его полномочия осуществляет один из начальников отделов Думы города, на основании распоряжения председателя Думы города.
