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СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ

ЕТКУЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
пятого созыва

Р Е Ш Е Н И Е

	


от _19.12.2018 г._  № _477_                                                                                                

            с. Еткуль                                                                                                  

Об утверждении структуры аппарата 

Собрания депутатов Еткульского му-

ниципального  района  и  Положения 

об   аппарате    Собрания    депутатов 

Еткульского муниципального района

в новой редакции
В соответствии с подпунктом 5 пункта 2 статьи 18 Устава Еткульского муниципального района
СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ ЕТКУЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Р Е Ш А Е Т:

1. Утвердить структуру аппарата Собрания депутатов Еткульского муниципального района (Приложение 1).

2. Утвердить Положение об аппарате Собрания депутатов Еткульского муниципального района в новой редакции (Приложение 2).

3. Решение Собрания депутатов Еткульского муниципального района от 25.10.2017 г. № 288 «Об утверждении структуры аппарата Собрания депутатов Еткульского муниципального района и Положения об аппарате Собрания депутатов Еткульского муниципального района» признать утратившим силу.
4. Настоящее решение вступает в силу с 1 января 2019 года.
Председатель Собрания депутатов 

Еткульского муниципального района                                                        И. В. Михайлов

Приложение 1
к решению Собрания депутатов

Еткульского муниципального района

от 19.12.2018 г. № 477
Структура

аппарата Собрания депутатов Еткульского муниципального района

	Председатель Собрания депутатов Еткульского муниципального района – 

руководитель аппарата Собрания депутатов Еткульского муниципального района

	
	
	
	
	
	
	

	Организационный отдел Собрания депутатов
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	начальник организационного отдела
	
	юрисконсульт
	
	ведущий специалист с функциональными обязанностями бухгалтерского учета и отчетности
	
	машинистка первой категории
	
	водитель легкового автомобиля

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	документовед
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 2

к решению Собрания депутатов

Еткульского муниципального района

от 19.12.2018 г. № 477
П О Л О Ж Е Н И Е

об аппарате Собрания депутатов Еткульского муниципального района
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Аппарат Собрания депутатов Еткульского муниципального района (далее – аппарат) предназначен для организационного, правового, и материально-технического обеспечения деятельности Собрания депутатов Еткульского муниципального района (далее – Собрание депутатов), оказания помощи постоянным комиссиям Собрания депутатов и депутатам Собрания депутатов.

2. Структура аппарата утверждается Собранием депутатов Еткульского муниципального района.

3. Руководство аппаратом на основе единоначалия осуществляет председатель Собрания депутатов, а в его отсутствие – заместитель председателя Собрания депутатов.
4. В своей работе аппарат руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами Челябинской области, постановлениями Законодательного Собрания Челябинской области, Уставом Еткульского муниципального района, Регламентом, решениями Собрания депутатов, распоряжениями председателя Собрания депутатов.
5. В штат аппарата входят муниципальные служащие с кругом обязанностей, обеспечивающих реализацию муниципальных полномочий Собрания депутатов, замещающие должности муниципальной службы Еткульского муниципального района, работники осуществляющие техническое обеспечение деятельности Собрания депутатов и работники занятые обслуживанием Собрания депутатов.

Муниципальные служащие аппарата должны отвечать квалификационным требованиям по соответствующим должностям муниципальной службы Еткульского муниципального района и периодически проходить аттестацию, а также в порядке и случаях, установленных законодательством, сдавать квалификационный экзамен.

6. Основанием для назначения и освобождения работников аппарата от занимаемой должности является распоряжение председателя Собрания депутатов.

7. Требования к работникам аппарата, их права и социальные гарантии определяются Федеральным законом «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, другими законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Челябинской области.
8. Размер оплаты труда работников аппарата, муниципальные гарантии работникам аппарата определяются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Челябинской области, решениями Собрания депутатов. Финансирование расходов на содержание аппарата осуществляется в пределах ассигнований, предусмотренных на содержание Собрания депутатов.
9. Работа аппарата регламентируется Правилами внутреннего трудового распорядка Собрания депутатов.

10. Делопроизводство, организация учета и прохождения документов, контроль за их исполнением регулируются Регламентом Собрания депутатов, настоящим Положением, иными нормативными правовыми актами Собрания депутатов и распоряжениями председателя Собрания депутатов.
11. Штатное расписание аппарата утверждается председателем Собрания депутатов.

12. Функциональные обязанности и права работников аппарата определяются настоящим Положением, иными муниципальными нормативными актами Собрания депутатов.

II. РУКОВОДСТВО АППАРАТОМ СОБРАНИЯ ДЕПУТАТОВ

13. Председатель Собрания депутатов – руководитель аппарата Собрания депутатов:

1) руководит деятельностью аппарата Собрания депутатов, обеспечивает взаимодействие с другими органами;

2) формирует и исполняет смету расходов Собрания депутатов, вносит предложения по изменению штатного расписания аппарата Собрания депутатов;

3) утверждает правила внутреннего трудового распорядка для работников аппарата Собрания депутатов, принимает меры по соблюдению трудовой дисциплины, готовит распоряжения по вопросам деятельности аппарата Собрания депутатов;

4) решает вопросы приема, увольнения, повышения квалификации и аттестации работников аппарата Собрания депутатов;

5) контролирует ведение бухгалтерского учета, финансирование проводимых мероприятий, осуществляет контроль за учетом материальных ценностей, их сохранностью и рациональным использованием.
III. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ РАБОТНИКОВ АППАРАТА СОБРАНИЯ ДЕПУТАТОВ
14. Начальник организационного отдела Собрания депутатов:
1) решает задачи организационного, документационного, методического, информационно-аналитического обеспечения деятельности Собрания депутатов;
2) организует делопроизводство в аппарате, разрабатывает и внедряет мероприятия по его совершенствованию;
3) обеспечивает порядок ведения заседаний Собрания депутатов, согласовывает с руководством Собрания списки приглашенных;

4) проводит проверку наличия материалов, предусмотренных Регламентом Собрания депутатов к проектам решений и иных нормативных правовых актов, внесенных субъектами нормотворческой инициативы, заказывает тиражирование необходимых документов и формирует из них пакеты для депутатов Собрания депутатов, заказывает тиражирование нормативных правовых актов Собрания депутатов для рассыла их заинтересованным организациям;
5) обеспечивает подготовку и проведение заседаний постоянных комиссий Собрания депутатов, семинаров-совещаний с должностными лицами органов местного самоуправления;

6) осуществляет контроль за доработкой исполнителями принятых Собранием депутатов проектов решений в сроки установленные Регламентом;

7) выполняет поручения руководства Собрания депутатов по подготовке и проведению депутатских слушаний, семинаров, встреч, совещаний и других мероприятий, проводимых Собранием депутатов;
8) обеспечивает организацию ведения номенклатуры дел в аппарате Собрания депутатов, сдачу документов в архив, ведение, хранение, учет и выдачу личных дел, трудовых книжек (вкладышей в них) депутатов работающих на постоянной основе в Собрании депутатов и работников аппарата Собрания депутатов;
9) оформляет документы для награждения отличившихся Почетными грамотами и поощрения Благодарственными письмами, Поздравительными адресами Собрания депутатов;
10) выполняет регистрацию решений Собрания депутатов, распоряжений председателя  Собрания депутатов муниципального района;

11) ведет учет посещаемости депутатами заседаний Собрания депутатов, заседаний постоянных комиссий, публичных слушаний;

12) ведет папки решений Собрания депутатов, распоряжений председателя Собрания депутатов;
13) участвует в материально-техническом снабжении аппарата и депутатов Собрания депутатов;

14) готовит проекты распорядительных документов; 
15) информирует председателя Собрания депутатов о работе постоянных комиссий по исполнению решений Собрания депутатов;
16) ведет реестр муниципальных нормативных правовых актов Собрания депутатов и направляет его в Главное управление юстиции Челябинской области в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
17) следит за ежемесячным обновлением стенда Собрания депутатов;
18) готовит и направляет в отдел информационных технологий решения Собрания депутатов для размещения их на сайте администрации Еткульского муниципального района на странице Собрания депутатов в разделе «Нормативные правовые акты»;
19) обеспечивает соблюдение муниципальными служащими аппарата Собрания депутатов Еткульского муниципального района ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами; 

20) принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

21) обеспечивает деятельность комиссий по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов; 

22) оказывает муниципальным служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения; 

23) обеспечивает реализацию муниципальными служащими обязанностей уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

24) организует правовое просвещение муниципальных служащих; 

25) проводит служебные проверки;

26) проверяет соблюдение муниципальными служащими требований к служебному поведению; 

27) подготавливает в соответствии с ее компетенцией проекты нормативных правовых актов о противодействии коррупции;

28) взаимодействует с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;

29) осуществляет  проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими,  в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

30) анализирует сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, сведений о соблюдении муниципальными служащими требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, а также сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

31) осуществляет проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;
32) выполняет иные поручения руководства Собрания депутатов.
15. Документовед организационного отдела Собрания депутатов:

1) участвует в разработке проектов перспективного и текущего планирования работы Собрания депутатов, рекомендаций  в помощь постоянным комиссиям;

2) ведет протоколы совещаний при председателе Собрания депутатов, оформляет их в 5-дневный срок и представляет на подпись;

3) ответственен за ведение и оформление протоколов заседаний Собрания депутатов в соответствии с требованиями Регламента, передает их на подпись председателю и секретарю заседания Собрания депутатов, хранит в течение установленного срока;

4) оказывает консультативную помощь структурным подразделениям районной администрации по вопросам оформления проектов решений, принимаемых Собранием депутатов;

5) формирует исполненные документы в папки с материалами и итоговой информацией для снятия их с контроля;

6)  представляет председателю Собрания депутатов информацию о неисполненных в срок документах;

7)   участвует в разработке проектов нормативных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию аппарата Собрания депутатов;

8)  участвует в разработке проекта номенклатуры дел Собрания депутатов для утверждения в ЭПК архивного отдела Челябинской области, формирует в «дела» документы в соответствии с утвержденной номенклатурой дел;

9)  оформляет, учитывает, хранит в течение установленного срока «дело», готовит опись документов по годам для утверждения архивным отделом администрации Челябинской области, осуществляет своевременную передачу документов согласно описи в районный архив в соответствии с действующими правилами;

10)  осуществляет отбор документов для постоянного и временного хранения;

11)  формирует в дело статьи, очерки, другие материалы о деятельности Собрания депутатов;

12) участвует в подготовке текстов поздравлений приветственных адресов;

13) осуществляет выполнение организационных работ;

14)  участвует в организационных мероприятиях связанных с проведением заседаний Собрания депутатов, заседаний постоянных комиссий, проведением  публичных слушаний, собраний и конференций граждан, торжественных приемов председателем Собрания депутатов;

15) осуществляет подготовку свидетельств стипендиатам;

16) выполняет иные поручения руководства Собрания депутатов.
16. Юрисконсульт Собрания депутатов:

1) участвует в подготовке муниципальных нормативных правовых актов, принимаемых Собранием депутатов, разрабатывает документы правового характера (Положения, Порядки, Правила и т. д.);

2) готовит предложения о дополнениях и изменениях в Устав муниципального образования Еткульского района и Регламент Собрания депутатов;

3) обеспечивает сбор и анализ информации для подготовки докладов, депутатских запросов;

4) проводит правовую экспертизу проектов иных документов по деятельности Собрания депутатов;

5) готовит правовые заключения по вопросам реализации полномочий Собрания депутатов, обращениям в адрес Собрания депутатов;

6) оказывает правовую помощь в деятельности постоянных комиссий;

7) оказывает содействие депутатам Собрания депутатов в осуществлении ими своих полномочий,  прав, предоставленных действующим законодательством;

8) обеспечивает юридическое сопровождение деятельности Собрания депутатов;

9) проводит мониторинг действующего законодательства;
10) осуществляет методическое руководство правовой работой, оказывает правовую помощь в подготовке и оформлении различного рода правовых документов, участвует в подготовке обоснованных ответов, консультирует работников аппарата, депутатов Собрания депутатов по организационно-правовым и другим юридическим вопросам, подготавливает заключения;
11) проводит изучение, анализ и обобщение результатов рассмотрения обращений, протестов с целью разработки предложений об устранении выявленных недостатков; 
12) в соответствии с установленным порядком оформляет материалы о привлечении работников к дисциплинарной и материальной ответственности; 
13) ведет работу по подготовке и заключению договоров, проводит их правовую экспертизу; 
14) подготавливает предложения об изменении действующих или отмене утративших силу решений, распоряжений и других муниципальных нормативных правовых актов Собрания депутатов, своевременно вносит об этом запись в реестр муниципальных нормативных правовых актов;
15) ведет работу по систематизированному учету и хранению действующих законодательных нормативных актов, производит отметки об их отмене, изменениях и дополнениях, подготавливает справочную документацию на основе применения современных информационных технологий; 
16) принимает участие в подготовке заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности Собрания депутатов, проектам муниципальных нормативных правовых актов, поступающих на отзыв; 
17) осуществляет информирование работников аппарата о действующем законодательстве и изменениях в нем, ознакомление должностных лиц с нормативными правовыми актами, относящимися к их деятельности; 
18) юрисконсульт должен знать: законодательные акты, нормативные правовые документы, методические и нормативные материалы по правовой деятельности Собрания депутатов; гражданское, трудовое, финансовое, административное право; порядок заключения и оформления договоров, порядок систематизации, учета и ведения правовой документации с использованием современных информационных технологий; правила и нормы охраны труда.
19) выполняет иные поручения руководства Собрания депутатов.

17. Ведущий специалист с функциональными обязанностями бухгалтерского учета и отчетности Собрания депутатов:

1) осуществляет учет основных средств, материальных запасов, денежных средств и других ценностей Собрания депутатов, исполнение бюджетной сметы;

2) начисляет и выплачивает в установленные сроки заработную плату депутатам Собрания депутатов, работающим на постоянной профессиональной основе, работникам аппарата;

3) обеспечивает получение денежных средств депутатами Собрания депутатов для возмещения депутатских расходов, для работы по обращения граждан, учреждений, организаций, премии по Почетным грамотам и Благодарственным письмам, а также производит выплату единовременной стипендии, поощрения наставнику на основании решения Собрания депутатов Еткульского муниципального района о присуждении стипендии;

4) контролирует соблюдение расчетной дисциплины, своевременное проведение расчетов с организациями и физическими лицами;

5) составляет проект бюджетной сметы Собрания депутатов на очередной финансовый год;

6) составляет и представляет в установленном порядке и в предусмотренные сроки бухгалтерскую, налоговую, статистическую и иную отчетность;

7) участвует в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств;

8) контролирует использование выданных доверенностей на получение товарно-материальных ценностей;

9) обеспечивает ведение бухгалтерского учета и финансирование проводимых Собранием депутатов мероприятий, учет материальных запасов, контролирует их сохранность и рациональное использование;

10) готовит предложения председателю Собрания депутатов по распоряжению финансовыми средствами в соответствии со сметой расходов Собрания депутатов;

11) обеспечивает оперативный контроль за своевременным выделением финансовых средств на содержание Собрания депутатов по статьям сметы расходов Собрания депутатов;

12) ведение кассовых операций в программном продукте компании «СТЭК» и составление в электронном виде заявок на получение;

13) выполняет иные поручения руководства Собрания депутатов.
18. Машинистка первой категории Собрания депутатов:
1) в соответствии с инструкцией по работе с документами принимает, регистрирует и передает по назначению входящую корреспонденцию, обеспечивает ее своевременное рассмотрение, прохождение и исполнение, отправляет исходящую корреспонденцию;
2) регистрирует прием граждан руководством Собрания депутатов, осуществляет контроль за своевременным рассмотрением обращений граждан, составляет справки;

3) участвует в порядке ведения заседания Собрания депутатов, извещает депутатов и приглашенных о созыве очередных (внеочередных) заседаний Собрания депутатов, постоянных и временных депутатских комиссий, публичных слушаний, обеспечивает оформление, тиражирование документов для депутатов Собрания депутатов;

4) обеспечивает тиражирование нормативных правовых актов Собрания депутатов и рассылает их заинтересованным организациям;

5) направляет в средства массовой информации нормативные правовые акты для опубликования, сообщения о деятельности Собрания депутатов, постоянных и временных комиссий, рабочих групп;

6) осуществляет набор текстов;

7) ведет учет и контроль за подписанием нормативных правовых актов Собрания депутатов, исполнением распоряжений председателя и его поручений по входящим деловым письмам;

8) обеспечивает подготовку документов временного и постоянного хранения, описей документов, ведение журналов;
9) является материально-ответственным лицом;

10) выполняет иные поручения руководства Собрания депутатов.

19. Водитель легкового автомобиля Собрания депутатов:

1) обеспечивает транспортное обслуживание в деятельности Собрания депутатов;

2) управление легковым автомобилем отнесенным к категории транспортных средств «В» с необходим непрерывным стажем работы в качестве водителя автомобиля не менее трех лет;
3) соблюдение правил техники безопасности;
4) заправка автомобиля топливом, смазочными материалами и охлаждающей жидкостью;
5) оформление путевых документов;
6) прохождение ежедневно предрейсового медицинского осмотра;

7) проверка технического состояния и прием автомобиля перед выездом;
8) сдача автомобиля и постановка его на отведенное место по возвращении с работы;
9) выполняет иные поручения руководства Собрания депутатов.
IV. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ АППАРАТНЫХ СОВЕЩАНИЙ

20. Аппаратные совещания проводятся, как правило, в первый понедельник каждого месяца в 9 часов с отчетом работников аппарата за предыдущий месяц. В случае необходимости день и время совещания может быть изменено. 
В ходе аппаратного совещания ведется протокол. Исполнителям даются конкретные поручения, устанавливаются сроки выполнения и формы контроля.

V. УЧАСТИЕ АППАРАТА В РАБОТЕ С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН

21. Организация работы с предложениями, заявлениями, жалобами граждан, а также организация личного приема граждан возлагается на организационный отдел Собрания депутатов. Осуществление контроля за этой работой возлагается на руководителя аппарата Собрания депутатов. 
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