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Кемеровская область

Юргинский городской округ

Юргинский городской Совет народных депутатов

Председатель

РАСПОРЯЖЕНИЕ

От 28.03.2017    №14  
Об утверждении Положения об
аппарате Юргинского городского 

Совета народных депутатов

Руководствуясь Уставом Юргинского городского округа, Положением о Юргинском городском Совете народных депутатов, утверждённым постановлением ЮГСНД от 21.12.2005 №94, решением ЮГСНД от 21.02.2007 №19 «О структурных подразделениях органов местного самоуправления Юргинского городского округа»:

1. Утвердить Положение об аппарате Юргинского городского Совета народных депутатов согласно приложению.
2. Считать утратившим силу распоряжение председателя Юргинского городского Совета народных депутатов от 16.08.2006 №31.
Председатель Юргинского городского

Совета народных депутатов                                                     



А.Н. Крылов

Приложение к распоряжению 

председателя Юргинского городского 

Совета народных депутатов

От 28.03.2017    №14
Положение
об аппарате Юргинского городского Совета народных депутатов
1. Общие положения
1.Аппарат Юргинского городского Совета народных депутатов образован в соответствии с Уставом Юргинского городского округа, Положением о Юргинском городском Совете народных депутатов, является структурным подразделением городского Совета.
2.Аппарат городского Совета (далее аппарат) осуществляет свою деятельность под руководством председателя городского Совета.

3.В своей деятельности сотрудники аппарата руководствуются законодательством Российской Федерации, Кемеровской области, Уставом Юргинского городского округа, нормативными правовыми актами городского Совета, регламентирующими деятельность городского Совета и его аппарата, настоящим Положением.
4.Деятельность депутатов, работающих в аппарате на постоянной профессиональной основе, определяется городским Советом в соответствии со статусом выборного должностного лица органов местного самоуправления.
5.Положение об аппарате городского Совета народных депутатов утверждается председателем городского Совета. 
2. Основные задачи аппарата
Основными задачами аппарата являются:

1.осуществление организационного, правового, информационного и материально-технического обеспечения деятельности городского Совета народных депутатов;
2.оказание практической помощи депутатам в осуществлении их депутатских полномочий;

3.учет, регистрация поступающих в городской Совет народных депутатов писем и обращений граждан, обобщение содержащихся в них вопросов и предложений, обеспечение технического контроля их рассмотрения должностными лицами в соответствии с их компетенцией;
4.обеспечение формирования и сохранности документов городского Совета до их сдачи на постоянное хранение в архив;

5.обеспечение (в пределах полномочий, определенных законодательством о выборах) подготовки и проведения на территории города выборов, референдумов, оказание содействия избирательным комиссиям и избирателям города в осуществлении ими своих полномочий.
3. Основные функции аппарата
Аппарат Юргинского городского Совета народных депутатов:

1.осуществляет:

1.1. организационно-технические мероприятия по разработке проектов текущих и перспективных планов работы городского Совета;
1.2. технический контроль исполнения решений городского Совета, предложений, внесенных депутатами;
1.3. организационно-техническую подготовку заседаний комитетов, координационного совета, депутатских и публичных слушаний, сессий городского Совета; совещаний, проводимых председателем городского Совета;

2. разрабатывает в пределах своей компетенции, как по поручению председателя городского Совета, так и по собственной инициативе, проекты нормативных правовых актов городского Совета, распоряжений и постановлений председателя городского Совета.
3. готовит юридические заключения по проектам решений, поступившим в аппарат для рассмотрения городским Советом;

4. обеспечивает:

4.1. средства массовой информации материалами о деятельности городского Совета;
4.2. взаимодействие с Администрацией города и ее структурными подразделениями, предприятиями и организациями города различных форм собственности;

4.3. единую систему делопроизводства в городском Совете;

4.4. опубликование решений городского Совета в средствах массовой информации, в т.ч. в электронных;
5. изучает и обобщает практику применения действующего законодательства и, в случае необходимости, вносит предложения о внесении изменений в решения, принятые городским Советом;

6. изучает опыт работы представительных органов местного самоуправления других регионов, доводит его до сведения депутатов городского Совета.
4. Руководство и структура аппарата
1. Общее руководство работой аппарата осуществляет председатель городского Совета.

 Полномочия председателя городского Совета по руководству аппаратом определены Положением о Юргинском городском Совете народных депутатов.

2. Структура и штатная численность аппарата утверждается городским Советом по предложению председателя городского Совета.

3. Аппарат городского Совета образуют: организационно-правовой отдел, советник(консультант) председателя городского Совета.
4. В случае досрочного прекращения полномочий городского Совета аппарат сохраняется в пределах ранее установленной штатной численности.

5. Изменение штатной численности и структуры аппарата в указанном случае в период до начала работы нового созыва городского Совета не допускается.

5. Служащие аппарата
1. Служащие аппарата являются муниципальными служащими, замещающими муниципальные должности муниципальной службы в соответствии с реестром муниципальных должностей, установленным городским Советом народных депутатов.

2. Условия и порядок прохождения муниципальной службы в аппарате, права, обязанности и ответственность муниципальных служащих, их социальные гарантии определяются законодательством о муниципальной службе, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления и их должностных лиц, должностными инструкциями муниципальных служащих.
3. Руководители структурных подразделений аппарата назначаются на должность и освобождаются от должности по распоряжению председателя городского Совета.
3. Служащие структурных подразделений аппарата назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением председателя городского Совета по согласованию с руководителем структурного подразделения аппарата.
4.При увольнении служащих аппарата по сокращению его штата на них распространяется требование законодательства о муниципальной службе.
Приложение к Положению
об аппарате Юргинского городского 
Совета народных депутатов  
ПОЛОЖЕНИЕ

Об организационно-правовом отделе

аппарата городского Совета народных депутатов

Статья 1. Общие положения

1. Организационно-правовой отдел (далее "Отдел") является структурным подразделением аппарата городского Совета народных депутатов и образуется по решению городского Совета.

2. В своей работе отдел подчиняется председателю городского Совета народных депутатов.

3. Правовую основу деятельности отдела составляют: Конституция Российской Федерации, законодательство РФ и Кемеровской области. Устав Юргинского городского округа, нормативно-правовые акты городского Совета народных депутатов по вопросам организации работы городского Совета народных депутатов и его аппарата, распоряжения и постановления председателя городского Совета народных депутатов.

4. Положение об отделе, должностные инструкции муниципальных служащих, замещающих муниципальные должности муниципальной службы в отделе, утверждаются председателем городского Совет народных депутатов.

5. Отдел имеет печать, которой заверяются все копии решений, резолюций, обращений, принимаемых городским Советом народных депутатов, а также постановлений и распоряжений, издаваемых председателем горсовета; выписки из протоколов депутатских  слушаний; справки, выдаваемые депутатам горсовета; другие документы,  за исключением тех, на которых, в соответствии с постановлением ЮГСНД № 63 от 25.02.2004 «О порядке изготовления и использования печати с воспроизведением герба муниципального образования «город Юрга» и инструкцией по делопроизводству, ставится печать с воспроизведением герба муниципального образования.

Статья 2. Основные задачи отдела

Основными задачами организационно-правового отдела являются:
1.осуществление организационного, правового и информационного обеспечения деятельности городского Совета и его органов;

2.оказание помощи депутатам горсовета в осуществлении их полномочий;
3.осуществление технического контроля за своевременностью исполнения решений, принимаемых городским Советом;

4.обеспечение (в пределах полномочий, определенных законодательством о выборах) подготовки и проведения на территории города выборов, референдумов, оказание содействия избирательным комиссиям и избирателям города в осуществлении ими своих полномочий и прав;

5.подготовка материалов к сессиям городского Совета, в т.ч. подготовка заключений по проектам решений городского Совета народных депутатов;

6.оказание содействия комитетам горсовета в подготовке и проведении заседаний комитетов;

7.представительство и защита интересов городского Совета народных депутатов в судебных органах.

8.ведение наградных материалов городского Совета.

Статья 3. Функции отдела
Отдел в соответствии с возложенными на него задачами: 

1. участвует:

1.1. в разработке перспективных и текущих планов работы городского Совета;

1.2. в подготовке сессий городского Совета, публичных и депутатских слушаний, заседаний комитетов городского Совета, иных городских мероприятий, проводимых органами местного самоуправления;

2. разрабатывает, в пределах своей компетенции, проекты решений городского Совета, постановлений и распоряжений председателя городского Совета;

3. готовит заключения по проектам решений городского Совета, поступившим в городской Совет в порядке правотворческой инициативы, другим документам, направляемым председателем городского Совета на рассмотрение городского Совета;

4. оказывает содействие:

4.1 депутатам горсовета в осуществлении ими депутатских полномочий,

4.2. комитетам в осуществлении контроля за выполнением принятых ими рекомендаций и решений городского Совета, в оформлении протоколов заседаний комитетов;

5. принимает участие в разработке предложений к проектам Законов, разрабатываемых Советом народных депутатов Кемеровской области по вопросам организации местного самоуправления в Кемеровской области;

6. разрабатывает, в пределах компетенции городского Совета, организационно-технические мероприятия по подготовке и проведению на территории муниципального образования выборов в государственные органы власти и органы местного самоуправления; референдумов; оказывает содействие избирательным комиссиям в осуществлении ими своих полномочий в соответствии с законодательством о выборах;

7. ведет и оформляет протоколы сессий городского Совета;

8. оформляет решения сессий, готовит нормативные правовые акты, принятые городским Советом, для направления их Главе города для подписания и опубликования; 

9. обеспечивает рассылку правовых актов, принимаемых городским Советом, до исполнителей; обеспечивает их опубликование в средствах массовой информации (в случае, если это предусмотрено решением городского совета); 

10. готовит документы горсовета для сдачи на архивное хранение согласно утвержденной председателем городского Совета номенклатуре дел и действующей инструкции по делопроизводству;

11. изучает и обобщают практику применения действующего законодательства и, в случае необходимости, вносит предложения об отмене противоречащих законодательству нормативных правовых актов, принятых городским Советом; 
12. проводит мероприятия по изучению законодательства с депутатами городского Совета, дает в пределах своей компетенции разъяснения по правильному применению действующего законодательства и нормативных правовых актов городского Совета;

13. изучает опыт работы представительных органов местного самоуправления других регионов, доводит его до сведения депутатов городского Совета;

14. готовит материалы для средств массовой информации о деятельности городского Совета, в том числе и на сайт городского Совета;

15. по поручению председателя городского Совета готовит ответы на поступившие в городской Совет обращения граждан.

Статья 4. Права отдела
Организационно-правовой отдел в целях выполнения своих функций имеет право:

1. запрашивать по поручению председателя городского Совета народных депутатов, в порядке, определенном городским Советом, от Администрации города и ее структурных подразделении, а также от предприятий и организаций города материалы, необходимые для рассмотрения вопросов, вносимых на сессию городского Совета, депутатские слушания и в комитеты;

2. принимает участие по поручению председателя горсовета в заседаниях и совещаниях, проводимых в аппарате городского Совета, Администрации города, в других городских мероприятиях;

3. по согласованию с председателем городского Совета привлекать депутатов горсовета, комитеты к подготовке мероприятий, проводимых аппаратом городского Совета;

4. оформлять подписку на периодическую печать и приобретать методическую литературу по вопросам организации местного самоуправления;

5. на необходимое материально-техническое обеспечение рабочих мест.

Статья 5. Ответственность отдела
Сотрудники отдела несут ответственность за несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на них задач и функций, нарушение трудовой дисциплины.

Статья 6. Организация деятельности отдела
1. Все сотрудники отдела являются муниципальными служащими, замещающими муниципальные должности муниципальной службы в аппарате городского Совета.

2. Руководителем отдела является начальник, который назначается на должность и освобождается от должности по распоряжению председателя городского Совета.

3. Сотрудники отдела назначаются на должность и освобождаются от должности по распоряжению председателя городского Совет, по согласованию с начальником отдела.

4. Денежное содержание сотрудников отдела определяется в соответствии с федеральным и областным законодательством о муниципальной службе и производится за счет средств городского бюджета, предусмотренных на содержание городского Совета.

5. Материально-техническое обеспечение работы отдела осуществляется в пределах финансовых средств, предусмотренных сметой расходов аппарата городского Совета на текущий финансовый год и утвержденных решением городского Совета.

6. Права, обязанности и социальные гарантии сотрудников отдела определены законодательством о муниципальной службе, Положением «Об аппарате Юргинского городского Совета народных депутатов».
Приложение №1
к Положению об организационно-
правовом отделе аппарата 
городского Совета народных депутатов

ПОЛОЖЕНИЕ

о секторе правовой работы организационно-правового отдела аппарата ЮГСНД

1. Общие положения

1.1. Сектор правовой работы (далее – «Сектор») является структурным подразделением организационно–правового отдела аппарата Юргинского городского Совета народных депутатов.

1.2. Правовой основой создания Сектора в организационно-правовом отделе ЮГСНД является «Положение о структурных подразделениях органов местного самоуправления муниципального образования «Юргинский городской округ», утвержденное решением городского Совета народных депутатов от 21.02.2007 № 19, реестр должностей муниципальной службы, утвержденный решением городского Совета народных депутатов от 29.08.2007 № 87.

1.3. Сектор создается на основании распоряжения председателя городского Совета народных депутатов по представлению начальника организационно – правового отдела.

Положение о Секторе утверждается председателем городского Совета народных депутатов.

1.4. Специалисты Сектора назначаются на должность и освобождаются от должности по распоряжению председателя городского Совета народных депутатов по согласованию с начальником организационно – правового отдела.

Специалисты Сектора замещают должности муниципальной службы, на них распространяются все права и обязанности, установленные федеральным законодательством, законодательством Кемеровской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Юргинского городского округа в области муниципальной службы.

1.5. В своей работе муниципальные служащие Сектора руководствуются Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Кемеровской области, Уставом Юргинского городского округа, Положениями о Юргинском городском Совете народных депутатов и об организационно - правовом отделе аппарата Юргинского городского Совета народных депутатов, иными нормативными правовыми актами муниципального образования.

2. Основные задачи Сектора

Основными задачами Сектора являются:

2.1. правовое обеспечение деятельности городского Совета народных депутатов и его органов;

2.2. подготовка заключений по проектам решений ЮГСНД, поступившим в городской Совет народных депутатов в порядке правотворческой инициативы;

2.3. представительство и защита интересов городского Совета народных депутатов в судебных органах;

2.4. оказание юридической помощи депутатам ЮГСНД при исполнении ими депутатских полномочий;

2.5. информирование депутатов о новом в законодательстве Российской Федерации и Кемеровской области;

2.6. взаимодействие с правоохранительными органами муниципального образования, структурными подразделениями Администрации города в целях проведения единой правовой политики;

2.7. участие в рассмотрении обращений граждан, поступивших в городской Совет народных депутатов.

3. Функции Сектора

Сектор в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет выполнение следующих функций:

3.1. по поручению начальника организационно-правового отдела, председателя городского Совета народных депутатов разрабатывает (в пределах своей компетенции) проекты решений ЮГСНД, постановлений и распоряжений председателя ЮГСНД;

3.2. вносит предложения по перспективным и текущим планам работы ЮГСНД;

3.3. участвует в разработке предложений к проектам Законов, разрабатываемых Советом народных депутатов Кемеровской области по вопросам организации местного самоуправления в Кемеровской области;

3.4. изучает и обобщает практику применения действующего законодательства и, в случае необходимости, вносит предложения об отмене противоречащих законодательству нормативных правовых актов, принятых городским Советом народных депутатов.

4. Права Сектора

Сектор для осуществления своих функций имеет право:

4.1. принимать участие в работе комитетов городского Совета народных депутатов и заседаниях сессий городского Совета народных депутатов;

4.2. визировать проекты договоров (при необходимости готовить проекты договоров), осуществлять их регистрацию и сохранность;

4.3. принимать участие в различных семинарах с целью повышения профессионального уровня, а также повышать свой профессиональный уровень на курсах повышения квалификации;

4.4. взаимодействовать с органами местного самоуправления муниципальных образований Кемеровской области по вопросам местного самоуправления, относящимся к компетенции Сектора;

4.5. готовить аналитические материалы по исполнению федерального законодательства, законодательства Кемеровской области, муниципальных правовых актов по вопросам организации местного самоуправления;

4.6. осуществлять иные полномочия в соответствии с Положением об организационно-правовом отделе городского Совета народных депутатов и настоящим Положением.

5. Ответственность Сектора

В соответствии с федеральным законодательством, законодательством Кемеровской области, Уставом Юргинского городского округа, муниципальными правовыми актами, регулирующими правоотношения в сфере местного самоуправления, муниципальные служащие Сектора несут ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей, несоблюдение служебной этики и ограничений, предусмотренных законодательством о муниципальной службе; за не использование в необходимых случаях предоставленных законодательством полномочий.

6. Организация деятельности Сектора

6.1. Сектор возглавляет заведующий сектором, который работает под непосредственным руководством начальника организационно–правового отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Сектор функций и полномочий.

6.2. Муниципальные служащие Сектора работают в соответствии с должностными инструкциями, утвержденными председателем городского Совета народных депутатов по согласованию с начальником организационно-правового отдела.

6.3. Работа Сектора проводится в соответствии с планом, разработанным заведующим сектором с учетом плана работы городского Совета народных депутатов, и утвержденным начальником организационно-правового отдела. 

6.4. В своей работе Сектора использует печать организационно – правового отдела.

Приложение №2
к Положению об организационно-
правовом отделе аппарата 
городского Совета народных депутатов

ПОЛОЖЕНИЕ

о секторе контроля организационно-правового отдела аппарата ЮГСНД

1. Общие положения

1.1. Сектор контроля осуществляет муниципальный контроль в сфере размещения муниципальных заказов, является структурным подразделением организационно–правового отдела аппарата Юргинского городского Совета народных депутатов.

1.2. Правовой основой создания сектора контроля в организационно-правовом отделе является «Положение о структурных подразделениях органов местного самоуправления муниципального образования «Юргинский городской округ», утвержденное решением городского Совета народных депутатов от 21.02.2007 № 19, реестр должностей муниципальной службы, утвержденный решением городского Совета народных депутатов от 29.08.2007 № 87.

1.3. Работники сектора назначаются на должность и освобождаются от должности председателем городского Совета народных депутатов по согласованию с руководителем контрольного органа.

1.5. Работники сектора замещают должности муниципальной службы, на них распространяются все права и обязанности, установленные федеральным законодательством, законодательством Кемеровской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Юргинского городского округа в области муниципальной службы.

1.6. Положение о Секторе утверждается председателем городского Совета народных депутатов.

1.7. В своей деятельности заведующий сектором контроля организационно-правового отдела руководствуется:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Бюджетным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 05.04.2013 №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

· Федеральными законами, указаниями и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, нормативными правовыми актами Кемеровской области, Юргинского городского округа;

· иными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими
правоотношения в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных
и муниципальных нужд;

· правилами внутреннего трудового распорядка;

· настоящей должностной инструкцией.

2. Основные задачи сектора 

Основными задачами сектора являются:

2.1. осуществление муниципального контроля в сфере размещения муниципальных заказов, а именно: осуществление контроля за ведением реестров муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов, недобросовестных поставщиков и закупок;

2.2. контроль за работой и составом комиссии по размещению заказов;

2.3. контроль за ведением (оформлением) муниципальных контрактов (договоров) муниципального образования в целях обеспечения муниципальных нужд;

2.4. соблюдение порядка размещения заказов;

2.5. подготовка и обобщение информации для председателя городского Совета народных депутатов о результатах проверок и подготовка на их основе предложений по устранению и предупреждению выявленных нарушений; 

2.6. другие направления организации работы в сфере муниципального заказа (планирование; взаимодействие с муниципальными заказчиками; уполномоченными органами на размещение заказов; конкурсными, аукционными, котировочными комиссиями по размещению муниципальных заказов и т.д.)

3. Функции сектора

Сектор в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет выполнение следующих функций:

3.1. организует и осуществляет проверки и иные мероприятия по контролю;

3.2. рассматривает по поручению начальника Организационно-правового отдела, председателя горсовета обращения граждан города;

3.3. разрабатывает и принимает участие в разработке нормативных правовых актов Юргинского городского округа по вопросам размещения заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд;

3.4. осуществляет взаимодействие с муниципальными заказчиками в сфере размещения заказов для муниципальных нужд;

3.5. проводит аналитическую работу по размещению муниципального заказа;

3.6. осуществляет комплектование, хранение и учет документов, образовавшихся в процессе деятельности сектора.

4. Права и обязанности сектора

4.1. Сектор для осуществления своих функций имеет право:

4.1.1. беспрепятственно посещать проверяемые организации, находящиеся на территории города;

4.1.2. запрашивать и получать от должностных лиц организаций, независимо от форм собственности, отчетные данные для осуществления контроля за размещением муниципального заказа (объяснения, справки, информации о размещении заказов и т.д.);
4.1.3. принимать участие в различных семинарах и учебах с целью повышения профессионального уровня;

4.1.4. вносить руководителю контрольного органа, в органы местного самоуправления предложения по улучшению организации и проведению конкурсов, аукционов и запроса котировок на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Юргинского городского округа;

4.1.5. взаимодействовать с органами местного самоуправления по вопросам, относящимся к компетенции сектора;

4.1.6. готовить аналитические материалы и представления контрольного органа по итогам контрольных проверок;

4.1.7. вносить руководителю контрольного органа предложения о создании рабочих групп с привлечением специалистов структурных подразделений Администрации города, руководителей и специалистов муниципальных учреждений для проведения проверок;

4.1.8. вносить на рассмотрение начальника организационно-правового отдела, председателя горсовета предложения по улучшению и совершенствованию работы сектора;

4.1.9. осуществлять иные полномочия в соответствии с положением о контрольном органе городского Совета народных депутатов и действующим законодательством в сфере муниципального заказа.

4.2. Работники сектора обязаны:

4.2.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральное законодательство, законодательство Кемеровской области, муниципальные правовые акты, регулирующие вопросы организации местного самоуправления, а также нормативные правовые акты городского Совета народных депутатов, регулирующие работу контрольного органа, в том числе настоящее Положение;

4.2.2. в установленные сроки отвечать на запросы, поступающие для исполнения в контрольный орган, представлять информацию и материалы руководителю контрольного органа, председателю городского Совета народных депутатов в соответствии с компетенцией сектора;

4.2.3. готовить аналитический материал по итогам работы сектора контроля за год;
4.2.3. соблюдать правила трудового распорядка городского Совета народных депутатов, нормы служебной этики, порядок работы со служебной информацией.

5. Ответственность сектора

В соответствии с федеральным законодательством, законодательством Кемеровской области, Уставом Юргинского городского округа, муниципальными правовыми актами, регулирующими правоотношения в сфере местного самоуправления, работники сектора  несут ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей, несоблюдение служебной этики и ограничений, предусмотренных законодательством о муниципальной службе; за не использование в необходимых случаях предоставленных законодательством полномочий. 

6. Организация деятельности сектора

6.1. Сектор возглавляет заведующий сектором, который работает под непосредственным руководством начальника организационного-правового отдела аппарата городского Совета народных депутатов, и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на сектор функций и полномочий.

6.2. Работа сектора проводится в соответствии с планами, разработанными заведующим сектором и утвержденными председателем Юргинского городского Совета народных депутатов.

6.3. Для официального заверения документов сектора используется печать Организационно-правового отдела;

6.4.В своей работе сектор взаимодействует с комитетами городского Совета народных депутатов, со структурными подразделениями Администрации города, муниципальными учреждениями и предприятиями.

