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COBET COPTABAJIBCKOI'O TOPOJICKOI'O ITOCEJIEHU A




V СЕССИЯ III СОЗЫВА

РЕШЕНИЕ

от  27 декабря 2013 года   № 17
Об утверждении Положения «О материально - техническом, 
организационном  и  правовом   обеспечении   деятельности 
Совета Сортавальского городского поселения»
     В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и на основании Устава, Совет Сортавальского городского поселения   р е ш и л:

     1. Утвердить Положение «О материально - техническом, организационном  и  правовом   обеспечении   деятельности Совета Сортавальского городского поселения».
     2. Настоящее решение опубликовать в официальных средствах массовой информации
Глава Сортавальского 

Городского поселения                                                             С.Н. Козигон

                                                                           УТВЕРЖДЕНО
                                                                     решением V сессии III созыва Совета
                                                                   Сортавальского городского поселения
от 27 декабря 2013 г. № 17
ПОЛОЖЕНИЕ  

О материально - техническом, организационном и правовом обеспечении деятельности Совета Сортавальского городского поселения.
Статья 1. Общие положения.

1. Настоящее Положение разработано в соответствии с п. 8 ч. 10 ст. 35 Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» № 131-ФЗ от 06.10.2003 г., Уставом муниципального образования «Сортавальское городское поселение» и устанавливает порядок осуществления материально-технического, организационного и правового обеспечения деятельности Совета Сортавальского городского поселения.
2. Материально – техническое, организационное и правовое обеспечение деятельности Совета Сортавальского городского поселения осуществляет администрация Сортавальского городского поселения (далее – администрация).

Статья 2. Материально-техническое обеспечение деятельности Совета Сортавальского городского поселения.

2.1. Под материально-техническом обеспечении деятельности Совета Сортавальского городского поселения (далее - Совет) понимается:
2.1.1.  предоставление нежилого помещения по адресу: г. Сортавала, ул. Садовая, д. 1 (1-й этаж здания производственной базы) для проведения заседаний постоянных комиссий, рабочих совещаний, осуществление приема граждан и для проведения  иных мероприятий, связанных с осуществлением депутатской деятельности;
2.1.2. предоставление служебного автотранспорта для решения оперативных задач (по согласованию с Главой Сортавальского городского поселения);
2.1.3. предоставление возможности пользования служебным телефоном и факсом, Интернетом, компьютерной, множительной техникой;
2.1.4. предоставление канцелярских принадлежностей;
Статья 3. Правовое обеспечение деятельности Совета Сортавальского городского поселения.
3.1. Под правовым обеспечении деятельности Совета понимается:

3.1.1. обеспечение доступа к справочно-правовой системе;
3.1.2. консультирование по правовым вопросам депутатов Совета;
3.1.3.представление по доверенности интересов Совета во всех арбитражных судах и судах общей юрисдикции, в третейских судах, органах прокуратуры, налоговых и иных государственных органах, а также в любых организациях;
3.1.4.оказание правовой помощи по вопросам местного значения, относящимся к компетенции органов местного самоуправления Сортавальского городского поселения;
3.1.5. составление письменных заключений по правовым вопросам;
3.1.6. оказание правовой помощи в работе по обращениям избирателей. Составление депутатских запросов, обращений, писем в различные органы власти, надзорные и контрольные органы, организации.
Статья 4. Организационное обеспечение деятельности Совета Сортавальского городского поселения.
4.1. Организационное обеспечение деятельности Совета включает в себя:

4.1.1. Организация документооборота Совета:

- прием входящих документов и их регистрация в отдельном журнале;

- осуществление подготовки и отправки по почте исходящих документов и их регистрация;

- печатание и оформление документов и материалов на бумажных носителях и в электронном виде;
4.1.2. Организация архивирования документов: формирование дел постоянного хранения; формирование дел временного хранения и уничтожения по акту;
4.1.3. Осуществление копировально-множительных работ;
4.1.4.Формирование электронной базы решений и протоколов заседаний Совета;
4.1.5. Регистрация решений Совета, распоряжений и постановлений председателя Совета;
4.1.6.Подготовка заверенных копий решений Совета для предоставления в различные органы;

4.1.7. Оказание содействия при подготовке и проведении заседаний Совета, постоянных депутатских комиссий, городских мероприятий, конференций, собраний, совещаний.
Статья 5. Организация документооборота Совета Сортавальского городского поселения.
5.1. Организацию документооборота Совета осуществляет организационный отдел администрации Сортавальского городского поселения.

5.2. Документы на имя Совета, Председателя Совета,  депутата Совета представляются лично заявителем или направляются путем почтового отправления по адресу: г. Сортавала, ул. Вяйнемяйнена, д. 6.

5.3. При поступлении корреспонденции на имя Совета, депутата Совета, Председателя Совета организационный отдел администрации Сортавальского городского поселения в течение 3-х дней с момента получения корреспонденции регистрирует и передает данные документы Председателю Совета или Председателю соответствующей постоянной комиссии, уполномоченной рассматривать вопросы, отраженные в тексте полученного документа. При поступлении  документа на имя конкретного депутата Совета – лично депутату, указанному в обращении.
5.4. Движение поступившего документа отмечается в журнале входящей документации.
5.5. Организационный отдел администрации Сортавальского городского поселения информирует членов комиссии и приглашенных о дате, времени и месте проведения заседания, а также направляет членам комиссии Повестку дня и сопровождающие материалы не позднее, чем за 3 дней до даты проведения заседания. Информация о проведение заседаний постоянных комиссий передается в организационный отдел администрации председателями постоянных комиссий за 5 дней до даты проведения заседания.
5.6. Председатель конкретной комиссии формирует повестку дня постоянной комиссии, определяет перечень приглашенных лиц, назначает дату заседания комиссии. К повестке дня прилагаются необходимые для проведения комиссии документы. 
5.6. По итогам работы комиссии протокол заседания сдается в организационный отдел администрации Сортавальского городского поселения. Ведение протокола заседания комиссии организует председатель постоянной комиссии. 
5.7. Организационный отдел администрации по предложениям Председателей постоянных комиссий, а также по предложениям Главы Сортавальского городского поселения формирует проект общей повестки дня сессии Совета. 
5.8. Проект повестки дня сессии Совета согласовывается с Председателем Совета, который назначает дату проведения сессии Совета.
5.9. По окончанию сессии Совета протокол заседания сдается в организационный отдел администрации.
5.10. Организационный отдел администрации обеспечивает систематизацию и хранение документов Совета.  
