                                        Приложение

                                                                к решению Совета депутатов 
                                                                 муниципального образования
                                               Ширинский район 

                                                от 26.02.2010г. № 326 

Положение
об аппарате Совета депутатов муниципального образования Ширинский район

              I.Общие положения

1. Настоящее Положение определяет статус аппарата Совета депутатов муниципального образования Ширинский район (далее - аппарата Совета депутатов), регламентирует его деятельность и входит в систему правовых актов муниципального образования Ширинский район.
2.  Аппарат Совета депутатов является структурным подразделением Совета депутатов, работает на постоянной штатной основе под руководством председателя Совета депутатов и выполняет функции, предусмотренные настоящим Положением.

3.  Аппарат Совета депутатов в своей деятельности руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, Республики Хакасия, Уставом муниципального образования Ширинский район, Регламентом Совета депутатов, решениями Совета депутатов и распоряжениями председателя Совета депутатов.

4. Работники аппарата, являющиеся муниципальными служащими, наделяются правами и несут ответственность в соответствии с законодательством и нормативно-правовыми актами, регулирующими порядок и условия прохождения муниципальной службы, а также настоящим Положением и должностными инструкциями, утверждаемыми председателем Совета депутатов.
5. Прием на работу, назначение на должность, освобождение от должности, увольнение, перевод на другую должность, а также применение мер поощрения и взыскания к специалистам и техническим работникам аппарата производится распоряжением председателя Совета депутатов.

6.  Аппарат является постоянно действующим органом и не прекращает своей деятельности с окончанием срока полномочий Совета депутатов очередного созыва. Трудовые отношения работников аппарата регулируются в соответствии с законодательством о труде и муниципальной службе.

7. Финансирование деятельности аппарата Совета депутатов осуществляется за счет средств бюджета муниципального образования Ширинский район в соответствии со сметой расходов Совета депутатов.
8. Аппарат Совета депутатов осуществляет свою деятельность в соответствии с планом работы Совета депутатов муниципального образования Ширинский район.

II. Цели и задачи деятельности аппарата Совета депутатов.

1. Целью работы аппарата Совета депутатов является обеспечение эффективной деятельности Совета депутатов, его комиссий и депутатов.

2. Основными задачами деятельности аппарата Совета депутатов является осуществление организационного, методического, правового, информационного, материально – технического обеспечения деятельности Совета депутатов, его комиссий и депутатов.
III. Руководитель аппарата Совета депутатов и его функции.

1. Руководителем аппарата является председатель Совета депутатов. 

    Руководитель аппарата осуществляет следующие функции:

    - представляет на утверждение Совета депутатов структуру, численность аппарата Совета депутатов и смету расходов на обеспечение деятельности Совета депутатов;
    - организует, координирует и контролирует работу аппарата, несет ответственность за  эффективность работы аппарата и состояние дисциплины специалистов аппарата;

    - принимает правовые акты (распоряжения), связанные с организацией деятельности Совета депутатов;

    -  утверждает штатное расписание и должностные инструкции работников аппарата;
    - принимает на работу и увольняет специалистов аппарата Совета депутатов;

    - применяет меры поощрения и дисциплинарной ответственности специалистов аппарата Совета депутатов;

   - утверждает правила внутреннего трудового распорядка и график отпусков работников аппарата;

   - организует работу по аттестации и повышению квалификации специалистов аппарата Совета депутатов;

  - решает вопросы, связанные с улучшением условий труда работников аппарата Совета депутатов;
 - в пределах своих полномочий решает иные вопросы деятельности аппарата Совета депутатов.

IV. Структура аппарата Совета депутатов.

1.  Структуру аппарата Совета депутатов составляют:

     - Организационный отдел (заведующий отделом, главный специалист)

     - Бухгалтерия (главный бухгалтер, специалист III категории)

2.  Должности специалистов аппарата устанавливаются в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе в Российской Федерации и Республике Хакасия.

    Наименование других должностей работников аппарата Совета, не замещающих муниципальные должности и осуществляющих техническое обеспечение деятельности Совета депутатов, определяется штатным расписанием.

V. Основные функции аппарата Совета депутатов
1.Аппарат образуется для организационного, информационного и материально – технического обеспечения деятельности Совета депутатов, оказания методической и консультативной помощи депутатам Совета депутатов.

2. Основные функции организационного отдела.

2.1. Организационно обеспечивает деятельность Совета депутатов:

2.1.1. Осуществляет мероприятия по подготовке сессий Совета депутатов и публичных слушаний:

- принимает проекты решений от субъектов правотворческой инициативы по вопросам повестки дня сессии;
- принимает участие в подготовке проектов решений по вопросам, выносимым на сессию Советом депутатов;

- осуществляет формирование примерной повестки дня сессии;

- осуществляет комплектование документов для депутатов Совета депутатов по вопросам повестки дня сессии, по теме публичных слушаний;

- осуществляет оповещение депутатов и  приглашенных лиц о времени и месте проведения сессий и публичных слушаний;

- осуществляет подготовку порядка ведения сессии;

- формирует материалы сессии и публичных слушаний, проводимых Советом депутатов муниципального образования Ширинский район,  для депутатов Верховного Совета Республики Хакасия от Ширинского района, главы района, прокурора Ширинского района;

2.1.2. Принимает участие в заседаниях Совета депутатов (сессий, заседаний постоянных комиссий) и публичных слушаниях:
- контролирует соответствие хода сессии и публичных слушаний порядку ведения;

- организует аудиозапись заседания;

- организует проведение регистрации депутатов.

2.1.3. Осуществляет мероприятия по обработке материалов сессии, заседаний постоянных комиссий и публичных слушаний:

- производит редактирование и форматирование решений сессии, итоговых документов публичных слушаний, решений постоянных комиссий, их распечатку, подготовку к рассылке и опубликованию;

- осуществляет регистрацию решений Совета депутатов;

- изготавливает протоколы заседаний;
2.2. Осуществляет ведение делопроизводства в соответствии с инструкцией о делопроизводстве:

2.2.1. Готовит проекты номенклатуры дел Совета депутатов, осуществляет их согласование и представляет на утверждение председателю Совета депутатов.

2.2.2. Осуществляет делопроизводство по входящей корреспонденции:
- осуществляет прием корреспонденции, проверку соответствия адресату;

- осуществляет регистрацию корреспонденции и ее подготовку для председателя Совета депутатов;

- заносит резолюции в журнал регистрации, раздает корреспонденцию исполнителям;

- принимает исполненную корреспонденцию и подшивает в дело.

2.2.3. Осуществляет делопроизводство по исходящей корреспонденции:

- принимает от исполнителей документы на подпись председателю Совета депутатов;

- осуществляет регистрацию исходящей корреспонденции и ее рассылку;
- комплектует дела по исходящей корреспонденции.

2.2.4. Обрабатывает поступающие периодические издания.

2.2.5. Осуществляет мероприятия по сдаче документов в архив.

2.3. Участвует в разработке организационно-технических мероприятий по проведению референдумов, опросов, конференций, собраний (сходов) граждан муниципального образования.

2.4. Осуществляет подготовку годового статистического отчета.

2.5. Осуществляет правовое обеспечение деятельности Совета депутатов:
2.5.1. Дает правовые заключения и разъяснения по проектам решений.

2.5.2. Оказывает правовую помощь депутатам при разработке и рассмотрении ими проектов правовых актов, принимает участие в их разработке.
2.5.3. Представляет по доверенности интересы Совета депутатов в Арбитражном суде, судах общей юрисдикции, государственных органах.

2.5.4. Взаимодействует с юридической службой администрации муниципального образования Ширинский район, прокуратурой района, аппаратом Верховного Совета Республики Хакасия.
2.6. Курирует деятельность Совета депутатов по осуществлению законодательной инициативы в Верховном Совете Республики Хакасия:

2.6.1. Производит учет и изучает проекты республиканских законов.

2.6.2. Готовит предложения и документы по осуществлению законодательной инициативы.

3. Бухгалтерия.

3.1. Обеспечивает бухгалтерский учет в Совете депутатов:

3.1.1. Осуществляет организацию бухгалтерского учета хозяйственно – финансовой деятельности Совета депутатов и контроль за экономным расходованием материальных и финансовых ресурсов.

3.1.2. Ведет работу по обеспечению штатной, финансовой и кассовой дисциплины, сметы расходов, законности списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь.

3.1.3. Составляет и предоставляет в установленные сроки бухгалтерскую и налоговую отчетность.

3.1.4. Обеспечивает сохранность бухгалтерских документов, осуществляет подготовку и сдачу их в установленном порядке в архив.

3.2. Осуществляет мероприятия по личному составу:

3.2.1. Готовит штатное расписание Совета депутатов.

3.2.2. Осуществляет учет (табелирование) рабочего времени сотрудников Совета депутатов, подготовку графиков отпусков сотрудников.

3.2.3. Осуществляет начисление и выплату заработной платы, подготовку проектов распоряжений о премировании сотрудников.
3.2.4. Производит расчет и перечисление налоговых платежей.

3.2.5. Производит выплаты по возмещению депутатам расходов, связанных с выполнением депутатских полномочий.
3.3. Обеспечивает прохождение хозяйственных операций:

3.3.1. Оформляет и выдает доверенности и денежные средства в подотчет на приобретение товароматериальных ценностей.

3.3.2. Ведет учет расхода ГСМ, выдает путевые листы.

3.3.3. Осуществляет подготовку сметы расходов Совета депутатов.

3.3.4. Осуществляет контроль за расходованием средств в соответствии с выделенными ассигнованиями и их целевым назначением по утвержденным сметам расходов.
3.3.5. Осуществляет мероприятия по перечислению денежных средств по счетам за услуги и товароматериальные ценности.

3.3.6. Осуществляет подготовку и контроль наличия договоров материальной ответственности.

3.4. Ведет работу по организации приема граждан, регистрации обращений и осуществляет контроль за их рассмотрением.
VI. Организация и планирование работы

1. Работники аппарата Совета депутатов осуществляют свою деятельность в соответствии с планами работы, составляемыми на основании плана работы Совета депутатов.

2.  Результаты деятельности работников аппарата учитываются при проведении аттестации муниципальных служащих.

3. Руководитель аппарата проводит организационные и планерные совещания.

VII. Права работников аппарата Совета депутатов.

Работники аппарата Совета депутатов имеют следующие права:

- на ознакомление с документами, определяющими их права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы, а также на организационно – технические условия, необходимые для исполнения ими должностных обязанностей;

- на использование полученной в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения  должностных обязанностей;

- на внесение предложений по совершенствованию работы аппарата Совета депутатов;
- на гарантии в соответствии с законодательством о труде, о муниципальной службе.

VIII. Ответственность работников аппарата Совета депутатов

1. Работники аппарата Совета депутатов несут ответственность за исполнение своих должностных обязанностей и поручений руководителя аппарата в соответствии с действующим законодательством о труде, о муниципальной службе.
2. Работники аппарата Совета депутатов соблюдают запреты и ограничения, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

