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СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПОЧИНКОВСКИЙ РАЙОН»

 СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

                                                  Р Е Ш Е Н И Е

от   27.04.2022       №  60
О внесении изменений в Положение об аппарате Совета депутатов муниципального образования «Починковский район» Смоленской области
          В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» Совет депутатов муниципального образования «Починковский район» Смоленской области

РЕШИЛ:

1. Внести в Положение об аппарате Совета депутатов муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, утвержденное решением Совета депутатов муниципального образования «Починковский район» Смоленской области от  15.12.2021 № 21, изменение, изложив его в новой редакции (прилагается).
2. Настоящее решение вступает в силу с 1 мая 2022 года.
Председатель Совета депутатов

муниципального образования

«Починковский район»

 Смоленской области                                                                      Г.А. Соколова  
	
	Утверждено                                                                                                                решением Совета депутатов                                                                                                                                   муниципального образования                                                                                                              «Починковский район»                                                                                                          Смоленской области                                                                                                                      от 15.12.2022   № 21

(в редакции решения Совета депутатов муниципального образования «Починковский район»  Смоленской области    
от 27.04.2022 № 60)                                                                                                                  



П О Л О Ж Е Н И Е

об аппарате Совета депутатов муниципального образования 

«Починковский район» Смоленской области
                                                1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Аппарат Совета депутатов муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (далее - аппарат Совета депутатов) создается для обеспечения работы Совета депутатов муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (далее – Совет депутатов), как постоянно действующего представительного органа местного самоуправления муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.
1.2. Аппарат Совета депутатов в своей деятельности руководствуется: Конституцией Российской Федерации, законами  Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами федеральных органов государственной власти, законами Смоленской области и иными нормативными правовыми актами Смоленской области, Уставом муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, Регламентом Совета депутатов муниципального образования «Починковский район» Смоленской области и иными муниципальными правовыми актами, а также настоящим Положением.
                                         2. ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ

2.1. Главной задачей аппарата Совета депутатов является осуществление организационного,  правового, информационного, технического и иного обслуживания Совета депутатов, связанного с обеспечением деятельности Совета депутатов.

2.2. Для решения поставленной задачи аппарат Совета депутатов выполняет следующие основные функции:

- обеспечивает подготовку заседаний Совета депутатов, постоянных депутатских комиссий, иных мероприятий по поручению Председателя Совета депутатов муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (далее - Председатель Совета депутатов), заместителя Председателя Совета депутатов муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (далее – заместитель Председателя Совета депутатов);
 - организует ведение делопроизводства в Совете депутатов;
 - осуществляет ведение и оформление протоколов заседаний Совета депутатов, постоянных комиссий Совета депутатов, своевременное доведение до исполнителей принятых Советом депутатов и постоянными комиссиями решений, распоряжений Совета депутатов;

- обеспечивает своевременное рассмотрение поступающих в Совет депутатов писем, предложений, заявлений;

- по поручению постоянных комиссий участвует в разработке правовых актов, обобщает замечания и предложения, поступившие от органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций, должностных лиц и граждан;

- в соответствии с поручениями Председателя Совета депутатов и депутатских комиссий проводит работу по освещению деятельности Совета депутатов в средствах массовой информации, организации совещаний, семинаров, встреч, проводимых Председателем Совета депутатов;

- готовит итоговые материалы, информацию о деятельности Совета депутатов;

- обеспечивает депутатов информационно-аналитическими и справочными материалами, связанными с осуществлением их полномочий, дает консультации по правовым, организационным и другим вопросам;

- по поручению Председателя Совета депутатов представляет Совет депутатов в судах, прокуратуре и в отношениях с другими юридическими лицами;

- размещает информацию о деятельности Совета депутатов на официальном сайте Совета депутатов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
- готовит и направляет на антикоррупционную экспертизу проекты нормативных правовых актов;

- направляет нормативные правовые акты Совета депутатов в регистр муниципальных нормативных правовых актов Смоленской области;

- ведет учет и оформление кадровых документов Совета депутатов;
- осуществляет правовое, информационное, организационное и материально-техническое обеспечение деятельности Совета депутатов, ведет бухгалтерский учет, учет товарно-материальных ценностей, обеспечивает их сохранность и рациональное использование.
3. СТРУКТУРА И РУКОВОДСТВО АППАРАТОМ 
СОВЕТА ДЕПУТАТОВ
3.1. Для выполнения возложенных на аппарат Совета депутатов задач в его структуру входят:
- главный специалист аппарата Совета депутатов муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (далее – главный специалист);

- бухгалтер аппарата Совета депутатов муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (далее – бухгалтер).
3.2. Должность главного специалиста является должностью муниципальной службы и относится к старшей группе должностей муниципальной службы.
3.3. Должность бухгалтера является должностью по техническому обеспечению деятельности Совета депутатов муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.

3.4. Руководство работой аппарата Совета депутатов осуществляет Председатель Совета депутатов.
3.5. Председатель Совета депутатов:
- осуществляет прием и увольнение работников аппарата Совета депутатов;

- применяет меры поощрения и налагает дисциплинарные взыскания в отношении работников аппарата Совета депутатов согласно действующему законодательству;

- утверждает штатное расписание Совета депутатов в пределах общей сметы расходов на его содержание;

- утверждает правила внутреннего распорядка для работников аппарата Совета депутатов.
3.6. В случае временного отсутствия Председателя Совета депутатов его полномочия осуществляет заместитель Председателя Совета депутатов.

3.7. Главный специалист подчиняется и работает под непосредственным руководством Председателя Совета депутатов.

3.8. Главный специалист, руководствуясь действующим законодательством, Регламентом Совета депутатов и настоящим Положением:
- осуществляет организационную подготовку заседаний Совета депутатов, заседаний постоянных комиссий Совета депутатов, осуществляет ведение и оформление протоколов заседаний Совета депутатов, постоянных комиссий Совета депутатов;
- участвует в составлении планов и мероприятий, проводимых Советом депутатов, в подготовке и проведении совещаний, семинаров, встреч, проводимых Председателем Совета депутатов;

- выполняет поручения Председателя Совета депутатов по рассмотрению предложений, заявлений, жалоб граждан и другим вопросам, связанным с деятельностью представительного органа местного самоуправления;

- осуществляет правовое, информационное и организационное обеспечение деятельности Совета депутатов;

- ведет кадровую работу: подготовка распоряжений о назначении, освобождении от замещаемых должностей, предоставлении отпусков, других распоряжений; оформление трудовых договоров; ведение личных дел и личных карточек работников аппарата; организация работы по подготовке и проведению аттестации; разработке и утверждению должностных инструкций;
- осуществляет прием, регистрацию и отправку входящей и исходящей корреспонденции в системе электронного документооборота, регистрацию правовых актов Совета депутатов.

3.9. Бухгалтер подчиняется и работает под непосредственным руководством Председателя Совета депутатов.

3.10. Бухгалтер, руководствуясь действующим законодательством, Регламентом Совета депутатов и настоящим Положением:  
- организует и ведет бухгалтерский учет в Совете депутатов;

- осуществляет контроль за соблюдением порядка оформления первичных учетных документов, обеспечивает сохранность бухгалтерских документов;
- составляет и представляет в соответствующие органы в установленном порядке и в предусмотренные сроки бухгалтерскую, налоговую, статистическую и иную отчетность;
- оформляет бухгалтерские документы в соответствии с установленным порядком для передачи в архив.
3.11. Работники аппарата Совета депутатов осуществляют свои функции по выполнению возложенных на них задач в соответствии с должностными инструкциями, утверждаемыми распоряжением Совета депутатов. 
               4. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ АППАРАТА 
                           РАЙОННОГО СОВЕТА ДЕПУТАТОВ
 4.1. Работники аппарата Совета депутатов обязаны:
- соблюдать Кодекс этического поведения муниципальных служащих Совета депутатов муниципального образования «Починковский район» Смоленской области;
- квалифицированно исполнять свои функциональные обязанности в соответствии с Положением об аппарате Совета депутатов и должностной инструкцией;

- поддерживать уровень квалификации достаточный для исполнения должностных обязанностей;

- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка;
- бережно относиться к оргтехнике, инвентарю и другому имуществу;

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, пожарной безопасности.

                            5. ПРАВА РАБОТНИКОВ АППАРАТА 
СОВЕТА ДЕПУТАТОВ
5.1. Работники аппарата Совета депутатов имеют право:

- запрашивать в установленном порядке и получать от государственных органов, органов местного самоуправления, общественных объединений, предприятий, учреждений, организаций необходимые для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы;

- пользоваться необходимыми для работы нормативными документами, информационными и иными материалами, принятыми и имеющимися в распоряжении Совета депутатов;

- вносить непосредственному руководителю предложения по осуществлению деятельности аппарата, ставить вопросы о создании надлежащих условий для исполнения своих должностных обязанностей;

- присутствовать на заседаниях Совета депутатов;

- пользоваться в установленном порядке средствами вычислительной техники и оргтехникой.
5.2. Работники аппарата Совета депутатов пользуются иными правами, предусмотренными действующим законодательством.

                   6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ АППАРАТА 
СОВЕТА ДЕПУТАТОВ
6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работниками аппарата Совета депутатов возложенных на него обязанностей, превышение должностных полномочий работник аппарата Совета депутатов привлекается к дисциплинарной ответственности в порядке,  предусмотренном действующим законодательством.

