                                                                                                         проект
Дума Предгорного муниципального округа Ставропольского края 
первого созыва

РЕШЕНИЕ

                 2021 года                   ст. Ессентукская                                            №

Об утверждении Положения об аппарате Думы Предгорного муниципального округа Ставропольского края


В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Ставропольского края от 24 декабря 2007 года №78-кз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ставропольском крае», Уставом Предгорного муниципального округа Ставропольского края, Дума Предгорного муниципального округа Ставропольского края  созыва

РЕШИЛ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об аппарате Думы Предгорного муниципального округа Ставропольского края.
2. Признать утратившим силу решение совета Предгорного муниципального района от 27.04.2018 года №25 «Об утверждении Положения об аппарате совета Предгорного муниципального района Ставропольского края».
3. Официально обнародовать настоящее решение в установленном порядке.
4. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на председателя Думы Предгорного муниципального округа Ставропольского края Жукову А.Н.
5. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального обнародования.



Председатель Думы
Предгорного муниципального округа
Ставропольского края                                                                   А.Н. Жукова 


Глава Предгорного 
муниципального округа
Ставропольского края                                                                 Н.Н. Бондаренко

Проект вносит:
Председатель Думы 
Предгорного муниципального округа
Ставропольского края                                                                         А.Н. Жукова


Визируют:
Глава Предгорного муниципального округа Ставропольского края
Н.Н. Бондаренко

Заместитель председателя Думы Предгорного муниципального округа Ставропольского края, председатель комиссии Думы Предгорного муниципального округа по местному самоуправлению, социальной политике, связи с ветеранскими, общественными организациями и казачеством
                                                                                                             С.М. Швецов

Заместитель председателя Думы Предгорного муниципального округа Ставропольского края, председатель комиссии Думы Предгорного муниципального округа по промышленности, энергетике, строительству, жилищно-коммунальному хозяйству    
                                                                                                         М.А. Попов

Управляющий делами Думы Предгорного муниципального округа Ставропольского края                                                                        Т.В. Луценко


Проект подготовил:
Начальник отдела по обеспечению деятельности Думы Предгорного муниципального округа и связи с общественными организациями
В.В. Темирчева

























УТВЕРЖДЕНО
решением Думы
Предгорного муниципального округа
Ставропольского края
от           февраля 2021 года №

Положение
об аппарате Думы Предгорного муниципального округа 
Ставропольского края

Статья 1. Общие положения
1. Аппарат Думы Предгорного муниципального округа Ставропольского края (далее – аппарат Думы) входит в структуру Думы Предгорного муниципального округа Ставропольского края (далее – Дума) и образован для организационного, правового, кадрового, финансово-экономического, информационного, материально-технического обеспечения деятельности Думы, председателя Думы (далее – председатель Думы), должностных лиц и органов Думы.
2. Положение об аппарате Думы утверждается решением Думы.
3. В своей работе аппарат Думы руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством, нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и нормативными правовыми актами Ставропольского края, решениями Думы, настоящим Положением, распоряжениями, постановлениями председателя Думы, а также заместителей председателя Думы в случаях, предусмотренных Регламентом Думы.

Статья 2. Порядок формирования аппарата Думы 
1. Аппарат Думы формируется и осуществляет свою деятельность в соответствии с трудовым законодательством, законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края о муниципальной службе.
2. Штатное расписание, структура аппарата Думы, оплата труда работников аппарата Думы, расходы на его содержание определяются решением Думы в пределах средств, выделяемых из бюджета Предгорного муниципального округа на содержание Думы.
В штатное расписание Думы включаются должности муниципальной службы, предусмотренные реестром должностей муниципальной службы, установленным Законом Ставропольского края от 18 декабря 2007 года № 65-кз «О реестре должностей муниципальной службы в Ставропольском крае». 
3. В целях технического и хозяйственного обеспечения деятельности Думы в его штатное расписание включаются должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы.
4. Права, должностные обязанности, ответственность, условия труда и социальные гарантии работников аппарата Думы определяются Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Ставропольского края от 24 декабря 2007 года №78-кз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ставропольском крае», настоящим Положением, должностными инструкциями работников аппарата Думы, коллективным договором, трудовыми договорами.
5. Прием на работу, назначение на должность, освобождение от должности, увольнение, перевод на другую должность, а также применение мер поощрения и взыскания к специалистам, техническим и иным работникам аппарата Думы производится распоряжением председателя Думы, а также заместителей председателя Думы в случаях, предусмотренных регламентом Думы. 

Статья 3. Руководство аппаратом Думы
1. Аппарат Думы подконтролен и подотчетен председателю Думы, а также заместителям председателя Думы в соответствии с регламентом Думы.
Председатель Думы утверждает смету расходов на содержание Думы, аппарата Думы, руководит на принципах единоначалия работой аппарата Думы, осуществляет по отношению к работникам аппарата Думы права и обязанности работодателя в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.
2. Аппарат Думы возглавляет управляющий делами Думы Предгорного муниципального округа (далее – управляющий делами Думы).
Управляющий делами Думы подчиняется непосредственно председателю Думы.
Управляющий делами Думы несет персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на аппарат Думы. 
Распоряжения, поручения, указания управляющего делами Думы по вопросам, относящимся к его компетенции, являются обязательными для исполнения всеми сотрудниками аппарата Думы.
3. Структурным подразделением аппарата Думы является отдел по обеспечению деятельности Думы Предгорного муниципального округа и взаимодействию с общественными организациями (далее – отдел).
Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности распоряжением председателя Думы.

Статья 4. Задачи и функции аппарата Думы
1. Основными задачами аппарата Думы являются:
обеспечение реализации полномочий Думы;
правовое, организационное, документационное, информационное, аналитическое, материально-техническое, финансовое и иное обеспечение деятельности Думы, комиссий Думы, депутатских объединений, иных совещательных и консультативных органов, созданных Думой, в части, установленной регламентом Думы.
2. Для реализации возложенных на него задач, аппарат Думы осуществляет следующие функции:
 1) организацию подготовки, проведения мероприятий в соответствии с планами работы Думы;
2) обеспечение подготовки необходимых аналитических, информационно-справочных, других материалов и документов для рассмотрения на заседаниях Думы, заседаниях постоянных комиссий, депутатских и публичных слушаниях, «круглых столах», совещаниях и других мероприятиях, проводимых по инициативе и (или) с участием председателя Думы, его заместителей, постоянных комиссий; 
3) подготовку в установленном порядке проектов муниципальных правовых актов Думы;
4) оказание консультативно-методической помощи субъектам правотворческой инициативы в Думе в оформлении проектов решений Думы, постановлений и распоряжений председателя Думы;
5) проведение правовой экспертизы проектов нормативных правовых актов, поступивших от субъектов правотворческой инициативы в Думу, визировка их и подготовка по ним заключения;
6) участие в проведении антикоррупционной экспертизы муниципальных правовых актов Думы;
7) обеспечение своевременной подготовки и сдачи документов, принятых Думой, изданных председателем Думы, проверка правильности их оформления, организация их подписания, регистрация, выпуск и рассылка;
8) подготовка рекомендаций по приведению нормативных и правовых актов Думы в соответствие с вновь принятым законодательством, осуществление мониторинга муниципальных правовых актов Думы;
9) участие в обсуждении проектов правовых актов на стадии их подготовки и предварительном рассмотрении в рабочих группах и на заседаниях депутатских комиссий;
10) оказание депутатам Думы необходимой организационной, правовой, консультационной, методической, информационной и иной помощи в осуществлении ими своих полномочий; 
11) осуществление организационных мероприятий по формированию и реализации депутатских запросов депутатов Думы;
12) осуществление подготовки договоров, соглашений, заключений, подписываемых председателем Думы от его имени и имени Думы, с государственными, муниципальными организациями, зарубежными фирмами, коммерческими и банковскими структурами;
13) подготовка материалов для ежегодных отчетов председателя Думы о его деятельности и деятельности Думы;
14) содействие председателю Думы в реализации  кадровых вопросов, относящихся к его ведению;
15) содействие реализации форм непосредственного осуществления населением округа местного самоуправления и участия населения в осуществлении местного самоуправления  (через местные референдумы, выборы, собрания, конференции, территориальное общественное самоуправление и др.);
16) обеспечение направления проектов решений, а после подписания решений Думы в прокуратуру Предгорного района; 
17) обеспечение подготовки и направления муниципальных актов и сведений о муниципальных актах в Правительство Ставропольского края в электронном виде посредством модуля «Деловая почта», входящего в состав программного обеспечения ViPNet Client;
18) организация заседаний Думы, ее комиссий, рабочих групп, проведение слушаний, совещаний у председателя Думы, других мероприятий,  проводимых председателем и Думой;
19) обобщение опыта работы представительных органов местного самоуправления Ставропольского края, организация его доведения до депутатов Думы; 
20) организация взаимодействия Думы с краевыми органами власти, администрацией Предгорного муниципального округа, контрольно-счетной палатой Предгорного муниципального округа, с населением округа, политическими партиями, общественными объединениями, религиозными конфессиями, средствами массовой информации, трудовыми коллективами организаций независимо от форм собственности;
21) проведение разъяснительной и информационной работы по обращениям органов власти, граждан, юридических лиц, организаций и учреждений в пределах своей компетенции;
22) согласование в установленном порядке, материалов о представлении к награждению Почетными грамотами Думы;
23) осуществление работы по оповещению депутатов, должностных лиц о мероприятиях, проводимых Думой, председателем Думы, обеспечение депутатов и заинтересованных должностных лиц документами в установленные сроки;
24) осуществление ведения делопроизводства в Думе, в том числе ведения протоколов заседаний Думы, комиссий; 
25) осуществление работы по рассмотрению обращений граждан;
26) организация своевременной обработки, подготовки и представления информационных материалов и нормативных правовых актов Думы для размещения в установленном порядке на сайте Предгорного муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
27) осуществление работы по оповещению населения Предгорного муниципального округа о деятельности Думы Предгорного муниципального округа, председателя Думы через средства массовой информации, социальные сети;
28) взаимодействие со средствами массовой информации, путем обеспечения освещения в них деятельности Думы, депутатов, председателя Думы, предоставление информационно-справочных материалов; 
29) организация работы общественной молодежной палаты при Думе Предгорного муниципального округа; 
30) осуществление оформления документов на помощников депутата Думы;
31) организация работы постоянных комиссий Думы;
32) участие в осуществлении контроля за исполнением решений Думы и его комиссий,  за полнотой, качеством и сроками  исполнения распоряжений и поручений председателя Думы;
33) обеспечение накопления информационно-справочных данных в базах данных Думы;
34) участие в проведении учебы депутатов, работников Думы и администрации Предгорного муниципального округа по курируемым вопросам;
35) осуществление кадровой работы в Думе, в том числе:
а) осуществление ведения табеля учета рабочего времени;
б) подготовка проектов локальных правовых актов, содержащих нормы трудового права, и оформление соответствующих распоряжений председателя Думы;
в) организация и обеспечение:
прохождения испытания муниципальными служащими Думы;
проведения аттестации муниципальных служащих Думы;
проведения производственной и преддипломной практики студентов образовательных учреждений высшего профессионального образования Ставропольского края в Думе;
формирования кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в Думе;
36) обеспечение реализации мер по предупреждению и противодействию коррупции в Думе, в том числе:
а) соблюдение муниципальными служащими Думы ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции», законами Российской Федерации и Ставропольского края, регулирующими вопросы муниципальной службы, другими федеральными законами, нормативными актами органов местного самоуправления Предгорного муниципального округа (далее - требования к служебному поведению);
б) принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной  службе;
в) организация деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению  муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Думе и урегулированию конфликта интересов;
г) организация деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению лиц, замещающих муниципальные должности в Думе и урегулированию конфликта интересов при осуществлении ими своих полномочий;
д) оказание муниципальным служащим Думы  консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №885, а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения муниципальными служащими Думы коррупционных правонарушений непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
е) реализация муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы, органы местного самоуправления обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;
ж) проведение служебных проверок;
з) прием сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной  службы в Думе, и муниципальными служащими Думы;
и) оказание практической, методической, консультационной помощи депутатам Думы при представлении ими на имя Губернатора Ставропольского края сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
к) проведение проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной  службы в Думе, и муниципальными служащими Думы, сведений, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, органов местного самоуправления Предгорного муниципального округа, проверки соблюдения муниципальными служащими Думы требований к служебному поведению, а также проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы в Думе, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;
л) осуществление мониторинга имущественного положения муниципальных служащих Думы;
м) проведение анализа сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных лицами, замещающими муниципальные должности и должности муниципальной службы Думы;
н) направление в Правительство Ставропольского сведений в отношении лиц, замещавших муниципальные должности в Ставропольском крае, должности муниципальной службы в Думе, к которым было применено взыскание в виде увольнения (освобождения от должности) в связи с утратой доверия, с целью включения их в реестр лиц, уволенных в связи с утратой доверия и исключения соответствующих сведений из него;
37) изучение и обобщение опыта работы представительных органов местного самоуправления Ставропольского края и организация его доведения до депутатов Думы.
38) осуществление регистрации поступившей в Думу корреспонденции (в журнал входящей корреспонденции или на контрольно-регистрационную карточку) и исходящей корреспонденции Думы, контроль за соблюдением сроков исполнения документов;
39) выполнение копировально-множительных работ (тиражирование документов и материалов);
40) осуществление рассылки экземпляров оформленных решений  Думы, распоряжений и постановлений председателя Думы исполнителям; 
41) организация приема посетителей;
42) оформление, учет и выдача служебных удостоверений муниципальных служащих Думы, депутатов  Думы;
43) организация работы по постановке и ведению бухгалтерского учета организации в целях получения заинтересованными внутренними и внешними пользователями полной и достоверной информации о ее финансово-хозяйственной деятельности и финансовом положении;
 44) обеспечение постановки и ведения бухгалтерского учета организации в целях получения заинтересованными внутренними и внешними пользователями полной и достоверной информации о ее финансово-хозяйственной деятельности и финансовом положении;
45) осуществление работы: по подготовке и утверждению рабочего плана счетов бухгалтерского учета, содержащего синтетические и аналитические счета, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, форм внутренней бухгалтерской отчетности, по обеспечению порядка проведения инвентаризации и оценки имущества и обязательств, документальному подтверждению их наличия, состояния и оценки, по организации системы внутреннего контроля за правильностью оформления хозяйственных операций, соблюдением порядка документооборота, технологии обработки учетной информации и ее защиты от несанкционированного доступа;
46) обеспечение своевременного и точного отражения на счетах бухгалтерского учета хозяйственных операций, движения активов, формирования доходов и расходов, выполнения обязательств;
47) обеспечение контроля за соблюдением порядка оформления первичных учетных документов;
48) обеспечение: своевременного перечисления налогов и сборов в региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, погашения задолженностей по ссудам; контроля за расходованием фонда оплаты труда, организацией и правильностью расчетов по оплате труда работников, проведением инвентаризаций, порядком ведения бухгалтерского учета, отчетности, а также проведением документальных ревизий в подразделениях организации;
49) обеспечение сохранности документов архива Думы округа и их рациональное размещение;
50) проведение сдачи документов на постоянное, временное и депозитарное хранение;
51) осуществление контроля за документами, хранящимися в Думе;
[bookmark: _GoBack]52) обеспечение использования документов архива, в том числе исполнение поступающих в архив запросов различного характера.

Статья 5. Заключительные положения
[bookmark: P91]1. Сотрудникам аппарата Думы выдаются удостоверения, которые при увольнении возвращаются в отдел. 
2. Прекращение полномочий депутатов очередного созыва Думы не влечет за собой прекращение деятельности аппарата Думы.
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