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Городской округ

Архангельской области «Котлас»

Собрание депутатов городского округа «Котлас» 

шестого созыва

Девяносто четвертая (внеочередная) сессия

Р Е Ш Е Н И Е

	от «20» октября 2022 г.
	г. Котлас
	            № 289


	О внесении изменений  в Положение об Аппарате  Собрания депутатов  городского округа Архангельской области «Котлас»


В соответствии с Регламентом Собрания депутатов городского округа Архангельской области «Котлас», утверждённым постановлением Собрания депутатов МО «Котлас» от 16.02.2012 № 547, руководствуясь статьями 25, 26 Устава городского округа Архангельской области «Котлас», Собрание депутатов городского округа «Котлас» р е ш и л о:

1. Внести в Положение об Аппарате Собрания депутатов городского округа Архангельской области «Котлас», утвержденное постановлением Собрания депутатов МО «Котлас» от 08.04.2010 г. № 223 «Об утверждении Положения об Аппарате Собрания депутатов муниципального образования «Котлас» (в редакциях от 16.02.2012 № 548, от 18.06.2020 № 143), изменения, изложив его в новой прилагаемой редакции.
2.   Настоящее решение вступает в силу с 01.01.2023 года.

Председатель Собрания депутатов 

городского округа «Котлас»

                                                     А.Ю. Степанов

Приложение

к решению Собрания депутатов

городского округа «Котлас»

от «20» октября 2022 г. № 289  
ПОЛОЖЕНИЕ

об Аппарате Собрания депутатов городского округа 
Архангельской области «Котлас»
I. Общие положения

1. Аппарат Собрания депутатов городского округа Архангельской области «Котлас» (далее по тексту – Аппарат) осуществляет организационное, правовое, информационное, документационное, финансово-хозяйственное и иное обеспечение деятельности Собрания депутатов городского округа Архангельской области «Котлас» (далее – Собрание депутатов), оказание содействия комиссиям, рабочим группам и депутатам Собрания депутатов; осуществляет бюджетное (бухгалтерское) обслуживание финансово-хозяйственной деятельности Контрольно-счетной палаты городского округа «Котлас» (главного распорядителя бюджетных средств) (далее – Контрольно-счетная палата), транспортное обеспечение Собрания депутатов и председателя Контрольно-счетной палаты.
2. Аппарат в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Архангельской области, законами Архангельской области, иными нормативными правовыми актами Архангельской области, Уставом городского округа Архангельской области «Котлас», иными правовыми актами городского округа Архангельской области «Котлас», Регламентом Собрания депутатов, правовыми актами Собрания депутатов, правовыми актами Председателя Собрания депутатов и настоящим Положением, положениями о структурных подразделениях Аппарата, должностными инструкциями, Соглашением о передаче функций по ведению бюджетного (бухгалтерского) учета и составлению отчетности с Контрольно-счетной палатой и иными актами.  
3. Аппарат является постоянно действующим органом Собрания депутатов и не прекращает своей деятельности с окончанием срока полномочий Собрания депутатов очередного созыва.
4.  Общее руководство деятельностью Аппарата осуществляет Председатель Собрания депутатов. 
5. В соответствии с законодательством Российской Федерации в Аппарате не могут создаваться структуры политических партий, религиозных, общественных объединений, за исключением профессиональных союзов.
6. Работа Аппарата строится на основе планов работы Собрания депутатов и распоряжений Председателя Собрания депутатов, поручений его заместителя, председателей комиссий.
7. В структуру Аппарата в качестве структурных подразделений входят: 

     - контрольно-правовой отдел в составе руководителя отдела-юриста и заместителя руководителя отдела. 
       -  отдел бухгалтерского учета и отчетности в составе руководителя отдела-главного бухгалтера и главного специалиста-бухгалтера. 
Структурные подразделения осуществляют свою деятельность на основании настоящего положения и соответствующих положений об отделах. Положения об отделах утверждаются распоряжениями Председателя Собрания депутатов.

В структуру Аппарата Собрания депутатов также входят следующие должности:

  - консультант;

  - консультант;

  - водитель.

8. Штатное расписание Аппарата, правила внутреннего трудового распорядка, порядок предоставления отпусков и иные вопросы, касающиеся деятельности Аппарата, за исключением тех, которые прямо законом отнесены к полномочиям Собрания депутатов, утверждаются распоряжением Председателя Собрания депутатов.
9. В штат Аппарата входят муниципальные служащие, обеспечивающие реализацию полномочий Собрания депутатов, и иные сотрудники для технического обеспечения деятельности Собрания депутатов (далее по тексту – работники). Должности муниципальной службы устанавливаются в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Архангельской области.
10. Председатель Собрания депутатов осуществляет полномочия представителя нанимателя в отношении муниципальных служащих и иных сотрудников Аппарата.
11. Финансовые расходы на Аппарат учитываются в смете расходов на обеспечение деятельности Собрания депутатов. 
II. Основные задачи Аппарата

12. Основными задачами Аппарата являются: 

1) Правовое, информационно-аналитическое, организационное, документационное и финансово-хозяйственное обеспечение деятельности Собрания депутатов, его органов и депутатов, созданных Собранием депутатов комиссий.
2) Обеспечение взаимодействия Собрания депутатов с Главой городского округа «Котлас», администрацией городского округа «Котлас» (органами администрации), Контрольно-счетной палатой, органами местного самоуправления других муниципальных образований; органами государственной власти, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации, организациями и учреждениями, средствами массовой информации.
3) Правовое и организационное обеспечение взаимодействия с Архангельским областным Собранием депутатов.
4) Бюджетное (бухгалтерское) обслуживание финансово-хозяйственной деятельности Контрольно-счетной палаты городского округа «Котлас» (главного распорядителя бюджетных средств).

5) Транспортное обеспечение Собрания депутатов и председателя Контрольно-счетной палаты.

III. Основные функции Аппарата
13. Для реализации возложенных задач Аппарат осуществляет следующие функции: 
1) Осуществляет правовое и документационное обеспечение деятельности Собрания депутатов, его органов и депутатов.
2) Оказывает консультативную и методическую помощь субъектам правотворческой инициативы при реализации ими правотворческой инициативы.
3)  Осуществляет информационно-справочную работу по законодательству.

4) Осуществляет контроль выполнения решений, принимаемых Собранием депутатов, а также обеспечивает исполнение Собранием депутатов иных полномочий в сфере контроля в соответствии с Уставом городского округа «Котлас» и правовыми актами Собрания депутатов.

5) Проводит правовую экспертизу проектов решений Собрания депутатов, постоянных и временных комиссий Собрания депутатов, распоряжений Председателя Собрания депутатов.

6) Осуществляет подготовку проектов правовых актов Собрания депутатов и распоряжений Председателя Собрания депутатов. Обеспечивает подготовку решений к подписанию. Ведет реестр нормативных актов, принятых Собранием депутатов. 
7) Обеспечивает документирование, документооборот, оперативное хранение и использование документов Собрания депутатов. Формирует сводную номенклатуру дел Собрания депутатов.
8) Выполняет кадровую, организационную работу по охране труда, воинский учет, обеспечивает решение вопросов, связанных с прохождением муниципальной службы в Аппарате Собрания депутатов. Ведет работу архива Собрания депутатов.
9) Организует материально-техническое обеспечение Собрания депутатов.
10) Обеспечивает оформление протоколов сессий Собрания депутатов, заседаний постоянных комиссий, рабочих групп, публичных слушаний.
11) Осуществляет бюджетное планирование, организацию и ведение бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности Собрания депутатов.

12) Составляет сметы расходов на содержание Собрания депутатов. Организует и осуществляет контроль за своевременным исполнением показателей бюджетной сметы Собрания депутатов и соблюдением порядка управления и распоряжения имуществом.

13) Организует закупки товаров, работ, услуг для обеспечения деятельности Собрания депутатов в соответствии с законодательством, иными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами.
14) Обеспечивает информирование о деятельности Собрания депутатов, его постоянных комиссий, депутатов Собрания депутатов в средствах массовой информации.

15)   Ведет официальный сайт и официальную страницу ВКонтакте Собрания депутатов.

16) Обеспечивает подготовку заседаний Собрания депутатов, постоянных и временных комиссий Собрания депутатов, публичных слушаний, пресс-конференций, брифингов, круглых столов и иных мероприятий Собрания депутатов.

17) Осуществляет работу с обращениями граждан, общественными организациями и объединениями по вопросам, отнесенным к компетенции Собрания депутатов.

18)  Осуществляет транспортное обслуживание Собрания депутатов и председателя Контрольно-счетной палаты.
19) Осуществляет подготовку законопроектов, поправок в проекты законов Архангельской области, предложений в планы законопроектной работы Архангельского областного Собрания депутатов в порядке законотворческой инициативы.
20)   Представляет интересы Собрания депутатов в судах.
21) Осуществляет контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции в Собрании депутатов, в Аппарате, а также за реализацией мер по профилактике коррупционных правонарушений в пределах своей компетенции.
22)   Обеспечивает деятельность иных комиссий, созданных решением Собрания депутатов (в том числе комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, конкурсной комиссии по отбору кандидатур на должность Главы городского округа «Котлас»).
23)  Осуществляет иное обеспечение деятельности Собрания депутатов, его должностных лиц, комиссий и депутатов в соответствии с законодательством Российской Федерации и Архангельской области, Уставом городского округа «Котлас», Регламентом Собрания депутатов, решениями Собрания депутатов, распоряжениями Председателя Собрания депутатов, решениями комиссий.
24) Осуществляет бюджетное (бухгалтерское) обслуживание финансово-хозяйственной деятельности Контрольно-счетной палаты городского округа «Котлас» (главного распорядителя бюджетных средств) по Соглашению.
IV.  Права Аппарата
14. Аппарат имеет право: 

1) Вносить предложения, направленные на совершенствование работы Собрания депутатов, Аппарата, а также по другим вопросам в пределах своих полномочий.
2) Взаимодействовать с населением городского округа «Котлас», Главой городского округа «Котлас», администрацией городского округа «Котлас» (органами администрации), Контрольно-счетной палатой, органами местного самоуправления других муниципальных образований; органами государственной власти субъектов Российской Федерации, взаимодействие с депутатами Архангельского областного Собрания депутатов, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации, организациями и учреждениями, средствами массовой информации. 
3) Получать для исполнения своих обязанностей необходимое материально-техническое обеспечение. 
4)   Имеет право на улучшение условий труда.

5) Имеет право пользоваться копировально-множительной и иной техникой Аппарата Собрания депутатов в целях выполнения должностных обязанностей.
6) Участвовать в заседаниях органов местного самоуправления городского округа «Котлас».
V.  Порядок взаимодействия 
 15. Работники структурных подразделений Аппарата и иные работники Аппарата по вопросам, входящим в их компетенцию, взаимодействуют как между собой, так и с депутатами. Целью такого взаимодействия является оптимальное решение задач, возложенных на Аппарат, и осуществление необходимых для их реализации функций.

 16. Организация взаимодействия между работниками Аппарата возлагается на   Председателя Собрания депутатов.

 17. Взаимодействие работников Аппарата осуществляется в виде совещаний, взаимном предоставлении информации и документов по вопросам деятельности Собрания депутатов, его органов и депутатов.

 18. Обмен корреспонденцией между работниками Аппарата осуществляется в соответствии с инструкцией о ведении делопроизводства в Собрании депутатов, с положением о правотворческом процессе в Собрании депутатов, иными правовыми актами Собрания депутатов, а также по указаниям Председателя Собрания депутатов.
19. Работники Аппарата в своей работе подчиняются непосредственно Председателю Собрания депутатов, функционально лицам, указанным в должностных инструкциях работников.
20.  Сотрудники контрольно-правового отдела Аппарата, закрепленные за конкретной постоянной комиссией Собрания депутатов, выполняют поручения председателя соответствующей комиссии, а в его отсутствие заместителя председателя соответствующей комиссии.
21.  Работники, которые по решению Собрания депутатов обеспечивают деятельность иных комиссий (в том числе комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, конкурсной комиссии по отбору кандидатур на должность Главы городского округа «Котлас»), выполняют поручения председателя соответствующей комиссии, а в его отсутствие заместителя председателя соответствующей комиссии.

