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СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ «НОВАЯ ЗЕМЛЯ»

(четвертого созыва)

 Третья сессия


РЕШЕНИЕ


28 мая  2012 г.                                                                                                 № 12/06-01
Об утверждении Положения «Об аппарате Совета депутатов муниципального образования «Новая Земля»

       Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования городской округ «Новая Земля», а также в целях приведения муниципальных правовых актов представительного органа муниципального образования «Новая Земля» регулирующих вопросы прохождения в Совете депутатов муниципального образования «Новая Земля» муниципальной службы, в соответствие с действующим законодательством,

Совет депутатов РЕШАЕТ:


1. Утвердить прилагаемое Положение «Об аппарате Совета депутатов муниципального образования «Новая Земля».

2. Настоящее решение подлежит опубликованию в газете «Новоземельские вести», размещению на официальном сайте городского округа «Новая Земля» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Настоящие Решение вступает в силу со дня официального опубликования.

 Председатель Совета депутатов
 муниципального образования

 городской округ «Новая Земля»                                                          Нефёдов А.Н.
Утверждено:

                                                                                                      Решением  Совета депутатов

МО ГО «Новая Земля» от 28 мая 2012  № 12/06-01
ПОЛОЖЕНИЕ

Об аппарате Совета депутатов муниципального образования «Новая Земля»

1.Общие положения
            1.1. Аппарат Совета депутатов муниципального образования «Новая Земля» (далее – аппарат Совета депутатов) осуществляет организационное, правовое, информационное и иное обеспечение деятельности Совета депутатов муниципального образования «Новая Земля» (далее - Совет депутатов), оказание содействия постоянным депутатским комиссиям Совета депутатов (далее – постоянные комиссии), рабочим группам и депутатам Совета депутатов.
          1.2. Аппарат Совета депутатов подотчетен и подконтролен Совету депутатов. Работники аппарата непосредственно подчиняются председателю Совета депутатов муниципального образования «Новая Земля» или лицу исполняющему его обязанности.

         1.3. Приём на работу, назначение на должность, освобождение от должности, увольнение, перевод на другую должность, а также применение мер поощрения и взыскания к работникам аппарата Совета депутатов производится распоряжением председателя Совета депутатов муниципального образования «Новая Земля или лицом исполняющим его обязанности. 
          1.4. В своей деятельности аппарат Совета депутатов руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», другими федеральными и областными законами, Уставом муниципального образования «Новая Земля», Регламентом Совета муниципального образования «Новая Земля», решениями Совета депутатов, постановлениями и распоряжениями Председателя Совета депутатов муниципального образования «Новая Земля» (далее - Председатель Совета) и настоящим Положением.
 1.5. Аппарат Совета депутатов является постоянно действующим органом и не прекращает своей деятельности с окончанием срока полномочий Совета депутатов очередного созыва.

          1.6. В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в аппарате Совета депутатов не могут создаваться структуры политических партий, религиозных, общественных объединений, за исключением профессиональных союзов.
1.7. Аппарат Совета не является юридическим лицом.

1.8. Финансирование деятельности аппарата Совета депутатов производится за счет средств местного бюджета, по смете расходов предусмотренной на содержание Совета депутатов. Условия и порядок материального, технического обеспечения сотрудников аппарата Совета депутатов устанавливаются не ниже уровня обеспечения сотрудников Администрации муниципального образования «Новая Земля».
         1.9. Местонахождение аппарата Совета депутатов: Архангельская область, г. Архангельск-55, ул. Советская, 14.
2. Основные задачи аппарата Совета депутатов
          2.1.Основными задачами аппарата Совета депутатов являются:

          1)Создание необходимых условий для эффективной работы Совета депутатов, рабочих групп, депутатских объединений, председателя, заместителя председателя и депутатов Совета депутатов;
          2)Документирование деятельности Совета депутатов, обеспечение делопроизводства, работа с обращениями граждан;
          3)Организация материально-технического обеспечения работы Совета депутатов и его органов;
          4)Осуществление мониторинга федерального и областного законодательства, проведение юридической экспертизы проектов нормативных и иных правовых актов Совета депутатов, оказание юридической помощи депутатам Совета депутатов.
          5)Организация информационного взаимодействия Совета депутатов с населением муниципального образования «Новая Земля» через средства массовой информации.

3. Организация деятельности аппарата Совета депутатов
        3.1. Председатель Совета депутатов или лицо исполняющие его обязанности, руководит работой аппарата Совета депутатов и несёт персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на аппарат Совета депутатов.
       3.2. Председатель Совета депутатов или лицо исполняющие его обязанности:
      1)представляет на утверждение Совета депутатов структуру, численность аппарата Совета депутатов;

      2)организует, координирует и контролирует работу аппарата, несет ответственность за  эффективность работы аппарата и состояние дисциплины специалистов аппарата;
      3)принимает индивидуальные правовые акты (распоряжения), связанные с организацией деятельности Совета депутатов;
      4)утверждает должностные инструкции сотрудников аппарата Совета депутатов, заключает и расторгает договоры с сотрудниками аппарата Совета депутатов;

      5)организует создание условий для сотрудников аппарата Совета депутатов, способствующих повышению их квалификации, развитию творческой инициативы, эффективности и качества их труда;

      6)утверждает правила внутреннего распорядка сотрудников аппарата Совета депутатов;

      7)решает вопросы, связанные с прохождением муниципальной службы в аппарате Совета депутатов;

      8)в пределах своих полномочий решает другие вопросы деятельности аппарата Совета депутатов.

4. Структура аппарата Совета депутатов
    4.1.  Структура аппарата Совета депутатов состоит:
        1)Должности муниципальной службы:
             -Консультант – юрист Совета депутатов муниципального образования «Новая Земля»;            
              -Ведущий специалист Совета депутатов муниципального образования «Новая Земля».
    2)Должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы и предназначенные для технического обеспечения деятельности Совета депутатов:

      - Уборщик.
4.2. Аппарат Совета депутатов формируется в соответствии со структурой, установленной настоящим Положением, и штатным расписанием аппарата Совета депутатов, утверждаемым Председателем Совета депутатов.

         4.3. Должности муниципальной службы в аппарате Совета устанавливаются в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Архангельской области.
Сотрудники аппарата Совета депутатов, замещающие должности муниципальной службы, являются муниципальными служащими.

5. Основные функции аппарата Совета депутатов.

      5.1. Организационное обеспечение деятельности Совета:
1) формирование на основе предложений депутатов, комиссий, аппарата Совета депутатов перспективных и текущих планов работы Совета депутатов, осуществление контроля их исполнения;

2) участие в формировании проекта плана правотворческой работы Совета депутатов;

3) обеспечение организации, подготовки и проведения сессий Совета депутатов, совещания депутатских комиссий, рабочих групп, а также иных мероприятий, проводимых ими и Председателем Совета депутатов;

4) обеспечение контроля выполнения решений Совета депутатов, постановлений и распоряжений Председателя Совета депутатов;

5) организация рассмотрения поступивших в адрес Председателя Совета документов (ходатайств) о награждении к профессиональным праздникам и подготовка материалов для представления к награждению Почетной грамотой Совета депутатов.
5.2. Правовое обеспечение деятельности Совета депутатов:

1) оказание правовой помощи депутатам Совета депутатов, комиссиям, сотрудникам аппарата Совета в правотворческой работе, в систематизации правовых актов, в совершенствовании правотворческого процесса;

2) осуществление правовой экспертизы проектов решений, заявлений, обращений Совета депутатов;

3) осуществление в установленном порядке антикоррупционной экспертизы проектов решений и действующих решений Совета депутатов, разработка предложений по совершенствованию муниципальных правовых актов Совета и Председателя Совета депутатов в области правового обеспечения противодействия коррупции;

4) ведение перечня действующих правовых актов Совета депутатов и осуществление их кодификации;

5) проведение сравнительно-правового анализа решений Совета депутатов на соответствие действующему законодательству и подготовка предложений по приведению в соответствие с действующим законодательством решений Совета депутатов;

6) осуществление правового обеспечения заседаний Совета депутатов, его комиссий и иных органов Совета;

7) предоставление консультативной, информационно-справочной помощи по правовым вопросам депутатам Совета депутатов;

8) рассмотрение протестов (представлений) прокурора, поступивших в Совет депутатов подготовка по ним заключений, проектов решений Совета депутатов по результатам их рассмотрения, ведение учета протестов (представлений) прокурора и результатов их рассмотрения;

9)подготовка предложений для формирования проекта плана правотворческой работы Совета депутатов;

10) подготовка предложений, поправок в проекты законов Архангельской области, планы законопроектной работы Архангельского областного Собрания депутатов;

11) разработка рекомендаций по унификации и совершенствованию юридической техники, языка и стиля проектов нормативных правовых актов;

12) представление по доверенности интересов Совета депутатов  в судах общей юрисдикции, арбитражных судах, государственных органах, органах местного самоуправления.
5.3. Документационное обеспечение:

1) документационное обеспечение управленческой деятельности Совета депутатов;

2) документационное обеспечение деятельности Совета депутатов как представительного органа местного самоуправления;

3) осуществление редакционной экспертизы проектов решений, заявлений, обращений Совета депутатов с точки зрения их соответствия функционально-стилистическим требованиям к юридическим текстам, правилам юридической техники;

4) осуществление регистрации проектов решений Совета депутатов, вносимых субъектами правотворческой инициативы;

5) осуществление комплектования документов для депутатов Совета депутатов по вопросам повестки дня заседания Совета, по теме публичных слушаний;

6) оформление по установленной форме на бумажных носителях принятых решений Совета депутатов  с приложениями, организация хранения оригиналов решений Совета депутатов и приложений на электронных носителях информации;

7) ведение реестра принятых решений Совета депутатов;

8) формирование базы данных входящей и исходящей корреспонденции;

9) осуществление регистрации постановлений и распоряжений по основной деятельности, принимаемых Председателем Совета депутатов;

10) составление номенклатуры дел Совета депутатов.
5.4. Информационное обеспечение деятельности Совета депутатов:
1) обеспечение взаимодействия Совета депутатов со средствами массовой информации, проведение пресс-конференций, брифингов депутатов Совета депутатов;

2) осуществление систематизации и архивного хранения газетных публикаций, видео- и аудиоматериалов;

3) подготовка и (или) участие в подготовке документов, необходимых для заключения договоров (контрактов) со средствами массовой информации и иных договоров (контрактов), заключаемых в целях размещения информации о деятельности Совета депутатов.
5.5. Обеспечение деятельности комиссий и выполнения депутатами своих полномочий:
1) профессиональное обеспечение выполнения полномочий комиссий, временных комиссий и рабочих групп Совета депутатов, связанных с решением вопросов местного значения;

2) ведение и оформление протоколов комиссий в соответствии с инструкцией о делопроизводстве;

3) участие в составлении планов работы комиссий и оказании им помощи в осуществлении контроля за выполнением планов работы;

4) консультационное обеспечение деятельности комиссий по возложенному на них контролю выполнения решений Совета депутатов;

5) организационное и документационное обеспечение деятельности заседаний комиссий, рабочих групп, созданных по решениям комиссий, депутатских групп, оказание им необходимой помощи в подготовке заседаний, реализации принятых решений, заключений, рекомендаций;

6) организационное и документационное обеспечение проведения семинаров, "Депутатского часа" и других мероприятий по инициативам комиссий;

7) оказание консультативной и методической помощи депутатам Совета депутатов в вопросах осуществления депутатских полномочий, обеспечение их необходимыми информационно-справочными материалами;

8) оформление и выдача официальных уведомлений депутатам Совета депутатов, работающим на непостоянной основе, об основаниях (случаях) и сроках освобождения выборного лица от выполнения производственных или служебных обязанностей, оказание депутатам Совета депутатов содействия в решении вопросов, связанных с их освобождением от выполнения служебных или производственных обязанностей;

9) ведение учета времени осуществления депутатами Совета депутатов, работающими на непостоянной основе, своих полномочий на заседаниях Совета депутатов, в работе постоянных и временных комиссий Совета, постоянных и временных комиссий (рабочих группах, совещаниях) органов местного самоуправления, на депутатских слушаниях, при выполнении поручений Совета и Председателя Совета депутатов, в том числе направление в командировки;

10) составление годовых статистических отчетов по деятельности депутатов Совета депутатов, предоставляемых по запросам федеральных и областных органов государственной власти.
5.6. Кадровое обеспечение деятельности Совета депутатов:

1) формирование кадровой политики в Совете депутатов, организация управления муниципальной службой, организация кадровой работы;

2) ведение кадрового делопроизводства;

3) оформление наградных документов;

4) оформление удостоверений депутатов Совета депутатов, помощников депутатов, сотрудников аппарата Совета депутатов, ведение их учета;

5) ведение учета, регистрации и движения печатей и штампов Совета депутатов.
  5.7. Техническое обеспечение деятельности Совета депутатов:

   1) содержание занимаемых Советом депутатов помещений.

   2)планирование работы Председателя Совета и его заместителя, составление и организационное обеспечение графиков встреч, личных приемов;

   3) помощь в организации личного приема депутатами.

6. Права, обязанности и ответственность

сотрудников аппарата Совета депутатов
6.1. Правовое положение и ответственность сотрудников аппарата Совета депутатов определяются действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе, трудовым законодательством, настоящим Положением, и должностными инструкциями.

6.2. Назначение на должность муниципальной службы либо должность, не отнесенную к должности муниципальной службы и предназначенную для технического обеспечения деятельности Совета, осуществляется Председателем Совета на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством.

 6.3. Трудовой договор с муниципальным служащим либо лицом, замещающим должность, не отнесенную к должности муниципальной службы и предназначенную для технического обеспечения деятельности Совета, может быть, расторгнут по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, для муниципальных служащих с учетом дополнительных оснований, установленных Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

6.4. Сотрудник аппарата Совета депутатов обязан:
1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты Архангельской области, Устав муниципального образования «Новая Земля» и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

4) соблюдать установленные в органе местного самоуправления правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее - сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);

9) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены настоящим Положением;
11) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
6.5. Сотрудник аппарата Совета депутатов имеет право:
1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6.6.  Сотрудники аппарата Совета депутатов несут личную ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей.
6.7. Аппарат Совета депутатов в своей работе взаимодействует с постоянными  комиссиями Совета депутатов, администрацией муниципального образования «Новая Земля», иными органами государственной власти и местного самоуправления, предприятиями, учреждениями по вопросам обеспечения деятельности Совета депутатов.
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