                                                                                                 УТВЕРЖДЕНО
                                                                                     Распоряжением Главы Миасского                        

                                                                                     городского округа

                                                                                     от 09.04.2010 г.   № 32рс-2
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ АППАРАТЕ СОБРАНИЯ ДЕПУТАТОВ МИАССКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящее положение, в соответствии с Уставом Миасского городского округа, решением Собрания депутатов Миасского городского округа "Об утверждении структуры Собрания депутатов Миасского городского округа и установлении лимита численности работников аппарата Собрания депутатов Миасского городского округа и депутатов, работающих на постоянной профессиональной основе", Регламентом Собрания депутатов, определяет основные функции структурных подразделений аппарата Собрания депутатов Миасского городского округа (далее - Аппарат).

2. Аппарат создается для организационного, правового, информационно-аналитического и материально-технического обеспечения деятельности Собрания депутатов Миасского городского округа (далее Собрание депутатов) и Главы Миасского городского округа (далее Глава округа) организации работы постоянных комиссий и оказания помощи депутатам Собрания депутатов.

3. Аппарат формируется в соответствии со структурой, утверждаемой Собранием депутатов.

4. В своей работе Аппарат руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, законами Челябинской области, Уставом Миасского городского округа, Регламентом и решениями Собрания депутатов, настоящим Положением распоряжениями Главы округа и иными правовыми актами.

5. Работу Аппарата организует и координирует Глава округа, а в период его временного отсутствия - заместитель председателя Собрания депутатов.

6. Сотрудники Аппарата назначаются и освобождаются от занимаемых должностей распоряжением Главы округа.

7. Работники Аппарата, замещающие должности муниципальной службы, должны отвечать квалификационным требованиям по соответствующим должностям муниципальной службы и периодически проходить аттестацию, а также, в порядке и случаях, установленных законодательством, сдавать квалификационный экзамен.

8. Размер оплаты труда и условия материально-бытового обеспечения работников Аппарата определяются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Челябинской области, настоящим Положением, в пределах бюджетной росписи, ежегодно утверждаемой Главой округа.

9. Делопроизводство, организация учета документов и контроль за их исполнением регулируются Регламентом Собрания депутатов, Инструкцией по делопроизводству в Собрании депутатов и распоряжениями Главы округа.

10. Структурные подразделения Аппарата по вопросам, входящим в их компетенцию, взаимодействуют с соответствующими структурами Законодательного Собрания Челябинской области, представительными органами других муниципальных образований, органами государственной власти и органами местного самоуправления Округа.

11. Правила внутреннего трудового распорядка Аппарата утверждаются Главой округа.

12. Требования к работникам Аппарата, их права и социальные гарантии определяются трудовым законодательством РФ, Федеральным законом "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Челябинской области "О регулировании муниципальной службы в Челябинской области" и нормативными правовыми актами Собрания депутатов.

2. СТРУКТУРА АППАРАТА

13. В структуру аппарата входят:

1) организационный отдел;

2) юридический отдел; 

3) управляющий делами;

4) отдел учета и отчетности;

6) информационно-аналитический отдел;

7) общий отдел;
8) документовед.

14. Штатное расписание Аппарата утверждается Главой Округа.

15. Функциональные права и обязанности работников Аппарата определяются положениями о соответствующих структурных подразделениях, должностными инструкциями, утверждаемыми Главой округа, иными нормативными правовыми актами Собрания депутатов.

3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ АППАРАТА

16. Основными задачами Аппарата являются:

1) создание необходимых условий для эффективной работы Собрания депутатов и Главы округа;

2) оказание практической помощи депутатам Собрания депутатов в осуществлении их полномочий;

3) оперативная работа с письмами, обращениями и заявлениями граждан, поступающими на имя Главы округа и в Собрание депутатов.

4. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ АППАРАТА ПО

ОБЕСПЕЧЕНИЮ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СОБРАНИЯ ДЕПУТАТОВ И ГЛАВЫ ОКРУГА

17. Организационный отдел:

1) организует методическое и техническое обеспечение деятельности Собрания депутатов и Главы округа;

2) формирует на основе предложений постоянных комиссий Собрания депутатов, органов местного самоуправления проекты перспективных и текущих планов правотворческой деятельности и иной работы Собрания депутатов, разрабатывает мероприятия по их выполнению и осуществляет контроль за их реализацией;

3) обеспечивает организационную и материально-техническую подготовку и проведение сессий Собрания депутатов, заседаний постоянных комиссий Собрания депутатов, "Дня депутата", временных рабочих групп и комиссий;

4) участвует в подготовке соответствующих проектов решений Собрания депутатов;

5) обеспечивает подготовку и проведение заседаний постоянных комиссий;

6) проводит проверку наличия материалов, предусмотренных Регламентом Собрания депутатов, к проектам решений, внесенных субъектами правотворческой инициативы 
(далее - инициаторы), и представляет их для предварительного рассмотрения в профильную комиссию. Обеспечивает их возврат в случае, если внесенные документы не соответствуют требованиям Регламента;

7) согласовывает с Главой округа списки приглашенных, извещает депутатов Собрания и приглашенных о созыве очередных, внеочередных и чрезвычайных сессий;

8) тиражирует необходимые документы и формирует из них пакеты для депутатов;

9) направляет Главе Администрации округа копии принятых на сессии и подписанных Главой округа решений, а также выписок из протоколов заседаний постоянных комиссий;

10) готовит принятые Собранием депутатов и подписанные Главой округа решения и направляет для официального опубликования и другие организации в соответствии с распоряжением Главы округа;

11) осуществляет подготовку совещаний, семинаров с руководителями органов территориального общественного самоуправления, оказывает им организационно-методическую помощь в работе;

12) осуществляет содействие постоянным комиссиям Собрания депутатов по обеспечению контроля за исполнением решений Собрания депутатов, своевременно информирует Главу Округа о состоянии этой работы;

13) готовит проекты распоряжений Главы Округа о созыве очередных, внеочередных и чрезвычайных сессий Собрания депутатов, проведении "Дня депутата";

14) ведет регистрацию депутатов и приглашенных, протоколы и аудиостенограмму сессий Собрания депутатов, протоколы постоянных комиссий;

15) осуществляет контроль за доработкой документов исполнителями в установленные сроки;

16) организует транспортное обеспечение депутатов Собрания на выездные заседания;

17) формирует, учитывает и хранит в течение установленного срока "Дела" и другие документы, готовит и сдает их в архив в соответствии с инструкцией по работе с документами;

18) ведет единый реестр правовых актов Собрания депутатов;

19) организует материально-техническое обеспечение деятельности Главы Округа и Собрания депутатов;

20) обеспечивает бесперебойную эксплуатацию персональных компьютеров, средств связи и копировально-множительной техники в Собрании депутатов.

18. Юридический отдел:

1) проводит правовую экспертизу проектов правовых актов, принимаемых Собранием депутатов, распоряжений и постановлений Главы Округа;

2) оказывает правовое содействие депутатам Собрания депутатов, постоянным комиссиям по вопросам подготовки проектов правовых актов;

3) осуществляет правовое обеспечение сессий Собрания депутатов, постоянных комиссий, а также рабочих групп, создаваемых в Собрании депутатов;

4) представляет интересы Главы округа и Собрания депутатов в арбитражных и третейских судах, судах общей юрисдикции;

5) разрабатывает рекомендации по совершенствованию унификации юридической техники, языка и стиля проектов правовых актов;

6) участвует в заседаниях постоянной комиссии по вопросам законности, правопорядка и местного самоуправления;

7) по поручению Главы Округа, заместителя председателя Собрания депутатов осуществляет экспертизу проектов федеральных и областных законов и иных нормативных правовых актов федеральных и областных органов государственной власти;

8) оказывает консультации по правовым вопросам структурным подразделениям Аппарата;

9) участвует в подготовке и проведении депутатских слушаний, совещаний и других мероприятий, проводимых Собранием депутатов по вопросам местного самоуправления;

10) участвует в разработке проектов правовых актов по вопросам местного значения.

19. Общий отдел:

1) организует оформление и учет документов, связанных с трудовой деятельностью работников Аппарата, формирует их личные дела и обеспечивает их сохранность в соответствии с действующим законодательством;

2) организует хранение документов Аппарата по кадровым вопросам;

3) организует взаимодействие с пенсионным фондом РФ в части персонифицированного учета и оформления пенсионных документов;

4) организует проведение аттестации работников Аппарата, замещающих муниципальные должности;

5) организует работу по представлению к награждению государственными и муниципальными наградами, присвоению почетных званий;
6) организует проверку достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;

7) организует проверку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений и запретов, установленных законодательством о муниципальной службе.
20. Управляющий делами:

1) координирует реализацию на территории Округа вопросов взаимодействия Собрания депутатов Округа и Главы Округа с правоохранительными органами, органами местного самоуправления, другими муниципальными образованиями и органами государственной власти;

2) решает вопросы, связанные с обеспечением исполнения Главой Округа своих полномочий;

3) обеспечивает организацию процесса прохождения правовых актов Главы Округа;

4) осуществляет контроль исполнительской дисциплины в структурных подразделениях аппарата Собрания депутатов Округа;

5) регулирует порядок приема Главой Округа по рабочим вопросам руководителей предприятий и учреждений (формирует график приема приглашенных и обратившихся лиц, очередность рассматриваемых вопросов, готовит подборку информации по рассматриваемым вопросам);

6) организует подготовку, проведение и документальное оформление совещаний у Главы Округа по различным направлениям (формирует список приглашенных, контролирует готовность докладчиков, ведет протокол, оформляет проект решения);

7) курирует работу комиссий, возглавляемых Главой Округа;

8) контролирует выполнение поручений и решений, принятых на совещаниях проводимых Главой Округа, а также на заседаниях комиссий возглавляемых Главой Округа;

9) курирует вопросы социального партнерства;

10) выполняет иные поручения Главы Округа.

21. Отдел учета и отчетности: 

1) осуществляет контроль за поступлением и расходованием финансовых средств, товарно-материальных ценностей, своевременным отражением на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением;

2) ведет учет финансовых, расчетных и кредитных операций, обеспечивает законность, своевременность и правильность их оформления;

3) составляет все виды отчетов о финансовой деятельности Собрания депутатов;

4) участвует в разработке Положений по оплате труда, премированию, доплатам, обеспечивает их выполнение при начислении зарплаты, обеспечивает соблюдение порядка при оформлении первичных бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств при расходовании фонда заработной платы, при установление должностных окладов.

22. Информационно-аналитический отдел:

1) формирует с помощью средств массовой информации общественное мнение о деятельности Собрания депутатов;

2) использует информационные поводы для выступления в газетах, журналах, на радио и телевидении депутатов Собрания депутатов, Главы Округа;

3) организует оперативное информирование средств массовой информации о сессиях Собрания депутатов, заседаниях постоянных комиссий и иных официальных мероприятиях, проводимых Собранием депутатов и депутатами;

4) установление и поддерживает связь с общественными организациями и жителями Округа;

5) организует функционирование информационных разделов на сайте Собрания депутатов в сети Интернет;

6) оказывает содействия региональным средствам массовой информации в подготовке журналистских материалов по различным аспектам деятельности Собрания депутатов и Главы Округа.

7) курирует процесс подготовки к публикации правовых актов и информационных материалов в средствах массовой информации;
8) осуществляет регистрацию, учет и сохранность документов, письменных обращений граждан, поступающих в адрес Главы округа и Собрания депутатов;

9) организует прием граждан по личным вопросам Главой округа и заместителем председателя Собрания депутатов в соответствии с утвержденным графиком;

10) организует работу с предложениями, заявлениями и жалобами граждан, осуществляет контроль за их рассмотрением.

23. документовед:

1) формирует распорядок дня Главы округа;

2) решает вопросы взаимодействия Главы округа с областными, городскими и другими органами управления, с руководителями предприятий, общественных организаций и населением Округа;

3) фиксирует информацию, поступающую по телефону, принимает и передает документы, поступающие по факсу, телефонограммы и телеграммы, своевременно доводит их до Главы Миасского городского округа;

4) оповещает участников встреч и совещаний, проводящихся у Главы Миасского городского округа, сообщая о времени, месте и вопросах, которые будут обсуждаться;

5) дает консультации гражданам в пределах своей компетенции.

5. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ АППАРАТА

24. Работа Аппарата строится на основе годовых и текущих планов работы Собрания депутатов.

25. С учетом утвержденного годового плана работы Собрания депутатов, структурные подразделения Собрания депутатов формируют план мероприятий Собрания депутатов на каждую неделю.

6. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ СЕССИЙ СОБРАНИЯ

ДЕПУТАТОВ

26. Организационную и документационную подготовку и проведение сессий Собрания депутатов (далее: сессия) обеспечивают: отдел организационной работы, юридический  отдел.

27. Вопросы, выносимые на очередную сессию, направляются в отдел организационной работы для рассмотрения на постоянных комиссиях Собрания депутатов.

28. Отдел организационной работы тиражирует необходимые документы и материалы по вопросам, выносимым на сессию Собрания депутатов, как правило, не позднее, чем за семь дней до заседания, по вопросам, выносимым на заседание постоянных комиссий, не позднее, чем за один день до заседания.

29. По вопросам, выносимым на сессию Собрания депутатов, документы считаются подготовленными к тиражированию, если:

1) на проекте соответствующего решения указан исполнитель и номер его рабочего телефона;

2)   к проекту решения приложено заключение юридического отдела;

 3) имеется соответствующее решение постоянной комиссии, ответственной за подготовку данного документа;

4) на проекте соответствующего решения имеются необходимые визы заместителей Главы Администрации Округа, курирующих соответствующую сферу;

5) к тексту проекта решения приложены все документы и материалы, предусмотренные Регламентом Собрания депутатов;

6) имеется рекомендуемый порядок рассмотрения вопросов на сессии Собрания депутатов, подготовленный начальником отдела организационной работы и подписанный Главой округа.

30. На сессии Собрания депутатов обязаны присутствовать начальники структурных подразделений, специалисты, обеспечивающие ведение протокола и аудио записи.

31. На следующий день после проведения сессии Собрания депутатов все документы должны быть доработаны отделом организационной работы с привлечением соответствующих структур Администрации Округа с учетом замечаний и предложений, высказанных депутатами, и переданы с соответствующими визами на подпись Главе округа.

7. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ

35. В Аппарате предусмотрен контроль исполнения следующих документов:

1) решений постоянных комиссий;

2) планов работы Аппарата;

3) поручений Главы округа, Заместителя председателя Собрания депутатов;

4) служебных писем;

5) предложений, заявлений и жалоб граждан;

6) других видов документов.

9. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН

37. По мере поступления обращений граждан специалист информационно-аналитического отдела регистрирует их, заводит на них контрольную карточку установленного образца и направляет Главе округа, который определяет порядок рассмотрения обращений.

         38. Работа с обращениями граждан и организацией приема граждан по личным вопросам осуществляется в соответствии с Инструкцией по работе с обращениями граждан, утвержденной Главой Миасского городского округа  от 16.09.2010г. № 136рс-1.
39. Срок рассмотрения обращения устанавливается Главой округа и не может превышать одного месяца с момента регистрации обращения.

40. Ответ на контрольное письмо исполнителем возвращается специалисту информационно-аналитического отдела вместе с контрольной карточкой, обращением и собранными по нему материалами.

41. Личные приемы граждан осуществляются: Главой округа, заместителем председателя Собрания согласно утвержденному графику.

42. Предварительную запись на прием осуществляет специалист информационно-аналитического отдела, который присутствует на личном приеме. На приеме могут присутствовать другие работники Аппарата по указанию принимающего лица.

43. Специалист информационно-аналитического отдела по итогам работы с обращениями граждан за полугодие и год готовит анализ, который представляется Главе округа, заместителю председателя Собрания депутатов.

10. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА

44. Делопроизводство в Собрании депутатов осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству, утвержденной распоряжением Главы Округа.

45. Обеспечение и контроль за единой системой делопроизводства в Собрании депутатов, осуществлении документационного обеспечения, подготовка методических материалов по вопросам работы с документами возлагаются на общий отдел.

46. Делопроизводство включает в себя:

1) прием, регистрацию, отправку и доставку документов;

2) машинописные и копировально-множительные работы;

3) запись заседаний;

4) формирование дел и хранение документов;

5) организацию работы с документами Собрания депутатов;

6) организацию работы с документами в структурных подразделениях Аппарата;

7) работу с обращениями граждан.

47. Документы делятся на следующие виды:

1) нормативные правовые акты;

2) ненормативные правовые акты;

3) информационные документы (докладные записки);

4) документы заседаний и совещаний (протоколы);

5) служебные письма;

6) служебные телеграммы.

48. Документооборот осуществляется на бумажном носителе и в электронном виде.

49. В Собрании депутатов разрешается использование бланков документов только установленной Главой Округа формы.

50. Для удостоверения подлинности подписи на документах или соответствия копий документа подлинникам в Собрании депутатов используются гербовые и другие печати.

