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ГОРОД КУРСК

КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

КУРСКОЕ ГОРОДСКОЕ СОБРАНИЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 10 декабря 1997 г. N 30-1-ПС

О ПОЛОЖЕНИИ ОБ АППАРАТЕ КУРСКОГО ГОРОДСКОГО СОБРАНИЯ

Курское городское Собрание постановляет:

1. Утвердить Положение об аппарате Курского городского Собрания (прилагается).

2. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Председатель городского Собрания

С.МАЛЬЦЕВ

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ АППАРАТЕ КУРСКОГО ГОРОДСКОГО СОБРАНИЯ

Настоящее Положение определяет правовой статус, основные задачи и функции аппарата Курского городского Собрания.

1. Общие положения

1.1. Аппарат Курского городского Собрания создается постановлением Курского городского Собрания и непосредственно подчинен Курскому городскому Собранию.

1.2. Аппарат Курского городского Собрания в своей деятельности руководствуется действующим законодательством, Уставом Курской области, законами и иными правовыми актами области, Уставом города Курска, Временным регламентом Курского городского Собрания, настоящим Положением.

1.3. Аппарат Курского городского Собрания не является юридическим лицом.

1.4. Сотрудники аппарата Курского городского Собрания являются муниципальными служащими.

2. Основные задачи

Основной задачей аппарата Курского городского Собрания является обеспечение деятельности Курского городского Собрания, включая заседания городского Собрания, заседания постоянных комиссий и иных рабочих органов городского Собрания, предусмотренных Временным регламентом или Уставом г. Курска.

3. Функции

В соответствии с основными задачами аппарат осуществляет следующие функции:

3.1. Осуществляет организационное обеспечение работы Курского городского Собрания.

3.2. Участвует в формировании проектов повестки дня, готовит сообщения депутатам, средствам массовой информации о времени и месте проведения очередного заседания Курского городского Собрания с указанием вопросов предлагаемой повестки дня, осуществляет регистрацию депутатов и приглашенных на заседания Курского городского Собрания.

3.3. Участвует в подготовке нормативных актов, вносимых на рассмотрение Курского городского Собрания.

3.4. Вносит предложения по формированию программы работы Курского городского Собрания.

3.5. Готовит по указанию председателя, заместителя председателя Курского городского Собрания проекты документов, вносимых на рассмотрение Курского городского Собрания.

3.6. Оказывает организационную помощь депутатам Курского городского Собрания в выполнении ими депутатских полномочий.

3.7. Организует участие специалистов в разработке нормативных правовых актов Курского городского Собрания.

3.8. Ведет прием, учет, техническую обработку входящей корреспонденции, поступившей в адрес Курского городского Собрания, ведет учет исходящей корреспонденции Курского городского Собрания.

3.9. Оформляет и регистрирует акты, принимаемые Курским городским Собранием, доводит их в установленные сроки до исполнителей, выдает копии, выписки и справки по этим документам.

3.10. Передает в соответствии с установленными сроками решения, принимаемые Курским городским Собранием, главе города Курска для подписания и обнародования.

3.11. Организует работу с документами секретного содержания в соответствии с действующим законодательством.

3.12. Разрабатывает образцы бланков, печатей и других реквизитов Курского городского Собрания, контролирует их использование.

3.13. Осуществляет документационное обеспечение и организационно-техническое обслуживание заседаний Курского городского Собрания, своевременную подготовку материалов к заседаниям Курского городского Собрания.

3.14. Разрабатывает проект номенклатуры дел и представляет его на утверждение в Государственный архив Курской области.

3.15. Ведет учет, обработку и хранение в течение установленного срока законченных делопроизводством документов Курского городского Собрания, сдает в Государственный архив Курской области документы в соответствии с действующим законодательством.

3.16. Обеспечивает оперативное обслуживание и функционирование электронной системы голосования, системы усиления и средств связи Курского городского Собрания.

3.17. Обеспечивает аудио- и видеозапись заседаний Курского городского Собрания.

3.18. Организует технические условия для установки, пополнения и содержания баз данных и программного обеспечения общего пользования на локальной вычислительной сети.

3.19. Осуществляет копирование и размножение текущей информационной документации Курского городского Собрания.

3.20. Проводит юридическую экспертизу документов, поступающих в Курское городское Собрание.

3.21. Представляет депутатам Курского городского Собрания юридическую информацию, необходимую для деятельности Курского городского Собрания и его рабочих органов.

3.22. Проводит кодификацию действующего законодательства.

3.23. По поручению должностных лиц Курского городского Собрания защищает интересы Курского городского Собрания в судебных и иных инстанциях.

3.24. Оказывает депутатам консультации по делопроизводству, юридическим и организационным вопросам. Организует семинарские занятия и обучение депутатов Курского городского Собрания.

4. Организация деятельности аппарата

4.1. Возглавляет аппарат руководитель аппарата, который несет ответственность за выполнение возложенных на аппарат задач и осуществление им своих функций.

4.2. Руководят работой аппарата председатель и заместитель председателя Курского городского Собрания.

5. Реорганизация и ликвидация аппарата

Реорганизация и ликвидация аппарата осуществляется по решению Курского городского Собрания.

