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Р О С С И Й С К А Я    Ф Е Д Е Р А Ц И Я

СОВЕТ  НАРОДНЫХ  ДЕПУТАТОВ

ПЕТУШИНСКОГО РАЙОНА

ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

Р Е Ш Е Н И Е

от 29.04.2021                                                г. Петушки                                                             № 37/7
Об утверждении Положения об аппарате
Совета народных депутатов Петушинского района
Владимирской области
Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Регламентом Совета народных депутатов Петушинского района, утвержденным решением Совета народных депутатов Петушинского района от 08.07.2010 № 52/6, Совет народных депутатов Петушинского района   

р е ш и л :

      1. Утвердить Положение об аппарате Совета народных депутатов Петушинского района Владимирской области согласно приложению.

      2. Признать утратившими силу решения Совета народных депутатов Петушинского района от 25.01.2005 № 5/1 «Об утверждении Положения «Об организационном отделе Совета народных депутатов Петушинского района», от 12.01.2010 № 14/1 «Об организации деятельности аппарата Совет народных депутатов Петушинского района».
      3. Настоящее решение вступает в силу со дня его принятия.

Глава Петушинского района                                                               Е.К.ВОЛОДИНА
                                               Приложение 
к решению Совета народных

депутатов Петушинского района

от 29.04.2021  № 37/7
Положение
об аппарате Совета народных депутатов Петушинского района

Владимирской области

1. Общие положения.

      1.1. Аппарат Совета народных депутатов Петушинского района Владимирской области (далее – аппарат Совета) является постоянно действующим органом, создается Советом народных депутатов Петушинского района Владимирской области (далее – Совет) для осуществления управленческих функций, организационного, правового, документационного, информационного, материально-технического обеспечения деятельности главы Петушинского района и Совета.

      1.2. В своей деятельности аппарат Совета руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, законами Владимирской области, Уставом муниципального образования «Петушинский район», решениями Совета, Регламентом Совета, постановлениями и распоряжениями главы Петушинского района и настоящим Положением.
      1.3. Все работники аппарата Совета назначаются на должность и освобождаются от должности главой Петушинского района с соблюдением требований, установленных федеральным законодательством, законодательством Владимирской области и нормативными правовыми актами Совета.
      1.4. Положение об аппарате Совета утверждается решением Совета.

      1.5. Общее руководство и контроль за работой аппарата Совета осуществляет руководитель аппарата Совета.

2. Функции аппарата Совета.

    Основными функциями аппарата Совета по осуществлению возложенных на него задач являются: организационное, правовое, информационно-аналитическое, документационное, кадровое, финансово-хозяйственное обеспечение деятельности Совета.
    2.1. Организационное обеспечение деятельности Совета:

- координация работы по обеспечению деятельности Совета;

- формирование плана нормотворческой деятельности Совета;

- обеспечение организации, подготовки и проведения заседаний Совета, его постоянных   комитетов и иных мероприятий по поручению главы Петушинского района;

-  обеспечение контроля за выполнением решений Совета, постановлений и распоряжений главы Петушинского района;
- обеспечение рассылки и публикации муниципальных правовых актов Совета и главы Петушинского района;
- разработка концепции и плана информационных и тематических публикаций, подготовка официальных сообщений, связанных с деятельностью главы Петушинского района и Совета, размещение сюжетов об их деятельности и т.д.
      2.2. Правовое обеспечение деятельности Совета:

- подготовка проектов муниципальных правовых актов Совета и главы Петушинского района;

- проведение правовой экспертизы проектов решений Совета;
- правовое сопровождение заседаний Совета;

- правовое сопровождение законодательных инициатив Совета;

- представление интересов Совета в судебных органах;

- организация взаимодействия Совета с органами государственной власти и органами местного самоуправления муниципальных образований.

     2.3. Документационное обеспечение деятельности Совета:

- обеспечение депутатов Совета соответствующими материалами к заседаниям Совета и его постоянных комитетов;

- ведение и оформление протоколов заседаний Совета, своевременное обеспечение решениями Совета; 

- формирование номенклатуры дел;

- ведение текущего архива, подготовка и сдача документов Совета и главы Петушинского района на постоянное хранение в архив;
- осуществление приема, регистрации и учета всей поступающей в Совет и главе Петушинского района корреспонденции, реквизитное и документальное оформление и направление главе Петушинского района, осуществление контроля за своевременным прохождением документов, за сроками их исполнения;

- отправление адресатам всей исходящей корреспонденции Совета;

- оказание методической и консультативной помощи депутатам Совета;

- осуществление анализа поступивших в Совет и главе Петушинского района обращений граждан и юридических лиц.

     2.4. Кадровое обеспечение деятельности Совета:

- подготовка проектов распоряжений главы Петушинского района по личному составу;

- ведение личных дел, трудовых книжек работников аппарата Совета, хранение документов по кадровым вопросам;

- осуществление контроля за состоянием трудовой дисциплины в аппарате Совета, соблюдением работниками аппарата Совета правил внутреннего трудового распорядка, ведение табеля учета рабочего времени.
     2.5. Финансово-хозяйственное обеспечение деятельности Совета:

- составление сметы расходов на содержание аппарата Совета;

- организация и ведение бухгалтерского учета и отчетности;
- составление и представление в соответствующие органы в установленном порядке и в предусмотренные сроки бухгалтерской, налоговой, статистической и иной отчетности;

- обеспечение материально-техническими средствами заседаний Совета, его постоянный комитетов, других мероприятий, текущей работы Совета, главы Петушинского района, аппарата Совета;

- ведение учета товарно-материальных ценностей, их сохранности и использования.

3. Работники аппарата Совета.

     3.1. Структура аппарата Совета утверждается Советом по представлению главы Петушинского района и состоит из руководителя аппарата, главного специалиста, бухгалтера и консультанта по связям с общественностью и СМИ.
     3.2. Штатное расписание аппарата Совета утверждается главой Петушинского района.

     3.3. Должности в аппарате Совета устанавливаются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Владимирской области от 30.05.2007 № 58-ОЗ «О муниципальной службе во Владимирской области», перечнем должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Петушинский район», штатным расписанием аппарата Совета.
     3.4. Условия материально-технического обеспечения, а также расходы на содержание аппарата Совета определяются главой Петушинского района в пределах сметы расходов на содержание Совета.

     3.5. Работники аппарата Совета осуществляют свою деятельность в соответствии с должностными инструкциями, утвержденными главой Петушинского района на основании задач, определяемых настоящим Положением.

    3.6. Работники аппарата Совета являются муниципальными служащими (за исключением работников, не отнесенных к должностям муниципальной службы, осуществляющих консультационное, информационное и техническое обеспечение деятельности главы Петушинского района и Совета). 

     3.7. Права, обязанности, трудовые и социальные гарантии лиц, замещающих должности муниципальной службы, устанавливаются в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Владимирской области от 30.05.2007 № 58-ОЗ «О муниципальной службе во Владимирской области», Уставом муниципального образования «Петушинский район». 

     3.8. Права, обязанности, трудовые и социальные гарантии лиц, не являющихся муниципальными служащими, осуществляющих консультационное, информационное и техническое обеспечение деятельности главы Петушинского района и Совета устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством.

    3.9. Размер оплаты труда лиц, замещающих должности муниципальной службы в аппарате Совета, устанавливается главой Петушинского района в соответствии со штатным расписанием и положением «Об оплате труда муниципальных служащих в муниципальном образовании «Петушинский район».
     3.10. Должность консультанта, помощника главы района не является должностью муниципальной службы и соотносится по системе оплаты труда по должности консультанта Совета.

     3.11. Размер оплаты труда лиц, не являющихся муниципальными служащими, устанавливается нормативным правовым актом главы Петушинского района.

     3.12. Работники аппарата Совета несут ответственность за ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством.

