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	УТВЕРЖДАЮ
Председатель Совета народных депутатов Усть-Камчатского муниципального района

____________________ И.В. Шубенко

«____» ____________ 2019 года





ПОЛОЖЕНИЕ
об Аппарате Совета народных депутатов 
Усть-Камчатского муниципального района

1. Общие положения

1.1 Аппарат Совета народных депутатов Усть-Камчатского муниципального района (далее – Аппарат районного Совета) является постоянно действующим органом Совета народных депутатов Усть-Камчатского муниципального района (далее – районный Совет), обеспечивающим его работу, а также в соответствии с Решением Совета народных депутатов Усть-Камчатского муниципального района от 26.11.2014 № 398 «О возложении на аппарат Совета народных депутатов Усть-Камчатского муниципального района полномочий по обеспечению деятельности Собрания депутатов Усть-Камчатского сельского поселения» работу Собрания депутатов Усть-Камчатского сельского поселения» (далее – Собрание депутатов).
1.2. Правовую основу деятельности Аппарата районного Совета составляют: Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законы Камчатского края и настоящее Положение.
1.3. В своей деятельности Аппарат районного Совета руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Камчатского края, законами и иными нормативными правовыми актами Камчатского края, Уставами Усть-Камчатского муниципального района и Усть-Камчатского сельского поселения, Регламентами районного Совета и Собрания депутатов, Решениями районного Совета и Собрания депутатов, распоряжениями Председателя районного Совета и Собрания депутатов, а также настоящим Положением. 
Положение об Аппарате районного Совета утверждает Председатель районного Совета.
1.4. Аппарат районного Совета осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами местного самоуправления и Избирательной комиссией Усть-Камчатского муниципального района, органами государственной власти Камчатского края, органами местного самоуправления сельских поселений, входящих в состав района, надзорными, правоохранительными, и судебными органами, учреждениями и организациями, общественными объединениями, а также со средствами массовой информации. 

2. Основные задачи Аппарата районного Совета

2.1. Задачи Аппарата районного Совета определяются настоящим Положением, должностными регламентами (инструкциями) сотрудников Аппарата районного Совета, Регламентами и иными нормативными правовыми актами районного Совета и Собрания депутатов и направлены на обеспечение его эффективной работы.
2.2. Основными задачами Аппарата районного Совета являются:
1) осуществление организационного, финансового, материально-технического, правового, информационно-аналитического, методического и документального обеспечения деятельности районного Совета, Собрания депутатов и органов местного самоуправления Усть-Камчатского муниципального района;
2) организационно-правовое обеспечение реализации федерального и краевого законодательства о муниципальной службе;
3) организация взаимодействия районного Совета с органами местного самоуправления Усть-Камчатского муниципального района и сельских поселений, входящих в состав района;
4) оказание консультативно-методической и иной практической помощи представительным органам сельских поселений, входящих в состав района;
5) создание необходимых условий для эффективной работы районного Совета и Собрания депутатов; 
6) сбор, систематизация и анализ информации, необходимой для совершенствования деятельности районного Совета и Аппарата районного Совета, а также деятельности Собрания депутатов;
7) укрепление связей районного Совета с общественными объединениями, населением и трудовыми коллективами района;
8) организация контроля за ходом исполнения федерального и краевого законодательства, решений районного Совета и Собрания депутатов;
9) организация приема граждан депутатами районного Совета и Собрания депутатов, рассмотрение и анализ письменных и устных обращений граждан в районный Совет и Собрание депутатов, контроль за своевременным принятием мер по реализации поставленных в них проблем.

3. Основные функции Аппарата районного Совета

	3.1. Аппарат районного Совета выполняет следующие основные функции:
1) осуществляет организационно-технические мероприятия по разработке проектов текущих и перспективных планов работы районного Совета и Собрания депутатов, Молодежного парламента, а также их постоянных комиссий и содействует выполнению планов их деятельности;
2) обеспечивает подготовку и организационное обеспечение сессий, депутатских слушаний, заседаний постоянных комиссий районного Совета, Собрания депутатов, Молодежного парламента, а также формирует проекты повестки дня заседаний;
3) обеспечивает своевременное предоставление депутатам материалов, необходимых для всестороннего рассмотрения и принятия решений по вопросам повестки дня заседаний районного Совета, Собрания депутатов, Молодежного парламента;
4) осуществляет своевременное информирование депутатов районного Совета, Собрания депутатов, Молодежного парламента, приглашенных и докладчиков о времени и месте проведения заседаний районного Совета, Собрания депутатов, Молодежного парламента, постоянных комиссий и иных мероприятий;
5) организует встречу депутатов, прибывших на сессию районного Совета и Молодежного парламента;
6) обеспечивает организацию проведения протокольных мероприятий районного Совета, Собрания депутатов, Молодежного парламента;
7) оказывает организационное и информационно-правовое содействие Председателю районного Совета, Собрания депутатов, Молодежного парламента, постоянным комиссиям и депутатам районного Совета, Собрания депутатов, Молодежного парламента в разработке проектов Решений районного Совета, Собрания депутатов, Молодежного парламента;
8) оказывает информационно-правовое содействие Администрации Усть-Камчатского муниципального района, инициативным группам граждан и другим субъектам правотворческой инициативы в разработке проектов Решений районного Совета и Собрания депутатов и их внесению в районный Совет и Собрание депутатов в порядке, установленным Регламентом районного Совета и Собрания депутатов;
9) обобщает поправки, замечания, дополнения и иные предложения к проектам Решений, проводит экспертизу, согласование и подготовку к рассмотрению;
10) обеспечивает реализацию права законодательной инициативы районного Совета по внесению проектов законов Камчатского края, осуществляет их оформление и подготовку в Законодательное Собрание Камчатского края в соответствии с Регламентом Законодательного Собрания Камчатского края;
11) участвует в работе совместных рабочих групп по подготовке и (или) доработке проектов нормативных правовых актов;
12) обеспечивает доработку проектов решений районного Совета и Собрания депутатов с учетом поступивших в ходе их обсуждения поправок, замечаний, дополнений и иных предложений, осуществляет их согласование с Администрацией Усть-Камчатского муниципального района и другими субъектами правотворческой инициативы;
13) осуществляет справочно-информационное, правовое содействие депутатам районного Совета, Собрания депутатов, Молодежного парламента по вопросам осуществления правотворческого процесса;
14) организует при необходимости стенографирование, аудиозапись, видеосъемку, фотографирование заседаний и иных мероприятий, проводимых в районном Совете, Собрании депутатов, Молодежном парламенте;
15) обеспечивает ведение, оформление и подготовку к подписанию в установленном порядке протоколов заседаний районного Совета, Собрания депутатов, Молодежного парламента, постоянных комиссий, депутатских слушаний, фракций районного Совета и Собрания депутатов и иных мероприятий;
16) осуществляет оформление и подготовку к подписанию Председателем районного Совета, Собрания депутатов, Молодежного парламента, а также Главой Усть-Камчатского муниципального района и сельского поселения в соответствии с установленными правилами принятых Решений районного Совета, Собрания депутатов, Молодежного парламента, а также постановлений Главы Усть-Камчатского сельского поселения, распоряжений Председателя районного Совета и Собрания депутатов, осуществляя их регистрацию;
17) обеспечивает регистрацию нормативных правовых актов, принятых районным Советом и Собранием депутатов, а также решений, принятых Молодежным парламентом;
18) обеспечивает своевременную публикацию (обнародование) и рассылку нормативных правовых актов и других документов, принятых районным Советом, Собранием депутатов, Молодежным парламентом и Главой Усть-Камчатского сельского поселения;
19) обеспечивает своевременное направление нормативных правовых актов, принятых районным Советом и Собранием депутатов в адрес Глав Усть-Камчатского муниципального района и сельского поселения для их официального опубликования и направления в Главное правовое управление Губернатора и Правительства Камчатского края для включения их в Регистр нормативных правовых актов Камчатского края;
20) проводит актуализацию нормативных правовых актов, после принятия в них изменений;
21) организует работу по осуществлению районным Советом и Собранием депутатов контроля за ходом выполнения Решений районного Совета и Собрания депутатов;
22) осуществляет анализ выполнения решений районного Совета и Собрания депутатов и обеспечивает подготовку предложений о снятии их с контроля или о продлении срока их выполнения;
23) обеспечивает подготовку и проведение публичных слушаний, местных референдумов, собрания граждан, конференции граждан (собрание делегатов), опросов граждан;
24) обеспечивает подготовку и проведение встреч и иных мероприятий, проводимых районным Советом, Собранием депутатов, Молодежным парламентом;
25) оказывает содействие должностным лицам и депутатам районного Совета, Собрания депутатов, Молодежного парламента в подготовке докладов, содокладов, выступлений на заседаниях, мероприятиях районного Совета, Собрания депутатов, Молодежного парламента;
26) оказывает помощь депутатам в проведении приема граждан;
27) обеспечивает регистрацию и учет фракций и иных депутатских групп, образованных в районном Совете и Собрании депутатов, оказывает содействие их деятельности;
28) принимает участие в приемах граждан, проводимых Председателем районного Совета и Собрания депутатов, а также Главой Усть-Камчатского сельского поселения;
29) осуществляет сбор, обобщение и анализ информации о деятельности районного Совета, Собрания депутатов, Молодежного парламента;
30) обеспечивает подготовку материалов для отчета о деятельности Председателя районного Совета и Собрания депутатов, информации о деятельности районного Совета и Собрания депутатов за год или иной период деятельности;
31) ведет делопроизводство районного Совета и Собрания депутатов и его органов: принимает, регистрирует и передает по назначению входящую и отправляет исходящую корреспонденцию и осуществляет контроль за ее исполнением;
32) обеспечивает рассмотрение, ведет учет писем и других обращений граждан, организаций, предприятий, учреждений, поступивших в районный Совет и Собрание депутатов, организует работу по их исполнению;
33) разрабатывает проекты писем, ответов на обращения и других документов;
34) осуществляет подготовку статистической информации о составе депутатов и о работе районного Совета, Собрания депутатов, Молодежного парламента, отчетов, справок и иных материалов по запросам органов государственной власти Камчатского края;
35) осуществляет учет, комплектование и временное хранение документов районного Совета и Собрания депутатов, подготовку их к архивированию и передачу на постоянное хранение в соответствии с утвержденными номенклатурами дел в установленном порядке;
36) оказывает практическую и методическую помощь органам местного самоуправления поселений, входящих в состав района;
37) разрабатывает по поручению Председателя районного Совета, Собрания депутатов, Главы Усть-Камчатского сельского поселения проекты распоряжений и постановлений;
38) обеспечивает оформление Почетных грамот районного Совета, организует их вручение, ведет учет награждаемых;
39) оказывает практическую и методическую помощь депутатам районного Совета и Собрания депутатов в оформлении сведений о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
40) представляет средствам массовой информации материалы о деятельности районного Совета и Собрания депутатов, готовит обзоры выступлений в средства массовой информации по актуальным проблемам района;
41) осуществляет мониторинг средств массовой информации в части опубликования нормативных правовых актов районного Совета и Собрания депутатов, размещения информации о районном Совете и Собрании депутатов, должностных лицах районного Совета и Собрания депутатов, депутатах районного Совета и Собрания депутатов;
42) осуществляет информационное наполнение раздела районного Совета и Собрания депутатов на официальном сайте Усть-Камчатского муниципального района;
43) осуществляет необходимые мероприятия по организационному, материально-техническому обеспечению депутатов районного Совета, Собрания депутатов, Молодежного парламента, и работников Аппарата районного Совета;
44) выполняет другие задачи в соответствии с поручениями Председателя районного Совета и Собрания депутатов, а также Руководителя Аппарата Районного Совета.

4. Формирование и деятельность Аппарата районного Совета

4.1. Формирование Аппарата районного Совета осуществляет Председатель районного Совета с учетом структуры Аппарата районного Совета, утвержденной районным Советом, и в соответствии с законодательством о муниципальной службе.
4.2. В Аппарате районного Совета образуются должности и устанавливается штатная численность муниципальных служащих, иных работников Аппарата районного Совета.
В штатное расписание Аппарата районного Совета включаются должности, предусмотренные в Приложении 1 к Закону Камчатского края от 04.05.2008 № 58 «О муниципальной службе в Камчатском крае» (Реестр должностей муниципальной службы в Камчатском крае). В указанное штатное расписание могут включаться должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы, образованные с целью технического обеспечения деятельности районного Совета.
4.3. Руководитель Аппарата районного Совета, иные служащие, замещающие должности муниципальной службы в Аппарате районного Совета назначаются на должность и освобождаются от должности Распоряжением районного Совета в соответствии с трудовым законодательством с учетом особенностей, предусмотренных Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Служащие Аппарата районного Совета, не являющиеся муниципальными служащими, назначаются на должность и освобождаются от должности Распоряжением районного Совета в соответствии с трудовым законодательством.
4.4. При замещении должности муниципальной службы в Аппарате районного Совета заключению трудового договора по решению Председателя районного Совета может предшествовать конкурс. Порядок проведения конкурса устанавливается муниципальный правовым актом, принимаемым районным Советом.
4.5. Функции представителя нанимателя (работодателя), предусмотренные законодательством о муниципальной службе и законодательством о труде, осуществляет Председатель районного Совета.
4.6. Должностные инструкции муниципальных и иных служащих Аппарата районного Совета утверждаются распоряжением районного Совета в соответствии с законодательством о муниципальной службе.  
4.7. Аппарат районного Совета содержится за счет средств районного бюджета, выделенных на содержание районного Совета.
4.8. Аппарат районного Совета осуществляет свою деятельность в соответствии с настоящим Положением. 

5. Руководство Аппаратом районного Совета 

5.1. Общее руководство работой Аппарата районного Совета осуществляет Председатель районного Совета.
5.2. Возглавляет Аппарат районного Совета руководитель Аппарата районного Совета, который назначается и освобождается от должности распоряжением районного Совета в соответствии с законодательством о муниципальной службе.
5.3. Руководитель Аппарата районного Совета является муниципальным служащим категории «руководитель», замещающим должность высшей группы.
5.4. Руководитель Аппарата районного Совета руководствуется в своей деятельности законодательством Российской Федерации и Камчатского края, Регламентом районного Совета, настоящим Положением, распоряжениями и поручениями Председателя районного Совета.
5.5. Руководитель Аппарата районного Совета:
1) осуществляет текущее руководство Аппаратом районного Совета по организационному, материально-техническому, правовому, методическому, информационному, документационному и иному обеспечению деятельности районного Совета, Собрания депутатов, Молодежного парламента, а также непосредственно участвует в деятельности районного Совета и его должностных лиц, а также в деятельности Собрания депутатов; 
2)  планирует работу Аппарата районного Совета;
3) определяет порядок работы и организует деятельность Аппарата районного Совета в соответствии с законодательством, Уставом и настоящим Положением;
4) вносит на рассмотрение Председателя районного Совета предложения о смете расходов на обеспечение деятельности районного Совета и Аппарата районного Совета;
5) вносит на рассмотрение Председателя районного Совета предложения о структуре, штатном расписании, численности Аппарата районного Совета, и о внесении в них изменений;
6) представляет Председателю районного Совета (согласовывает) кандидатуры работников для назначения на должности в Аппарате районного Совета, прием которых осуществляется не на конкурсной основе;
7) дает поручения сотрудникам Аппарата районного Совета и контролирует их исполнение;
8) вносит предложения о поощрении сотрудников Аппарата районного Совета, наложении дисциплинарных взысканий;
9) осуществляет контроль за исполнением всеми служащими Аппарата районного Совета должностных обязанностей и служебной дисциплины;
10) обеспечивает профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку работников Аппарата районного Совета;
11) контролирует вопросы проведения аттестации работников Аппарата районного Совета;
12) обеспечивает работников Аппарата районного Совета надлежащими условиями для осуществления ими своих должностных обязанностей;
13) готовит предложения по улучшению деятельности районного Совета и Собрания депутатов;
14) вносит предложения Председателю районного Совета по приобретению необходимых программных и технических средств, оборудования, мебели;
15) контролирует ведение кадровой работы районного Совета и Собрания депутатов уполномоченным органом;
16) представляет Аппарат районного Совета, а также районный Совет (по поручению Председателя районного Совета) во взаимодействии с Администрацией Усть-Камчатского муниципального района и ее структурными подразделениями, а также средствами массовой информации;
17) взаимодействует в рамках своей компетенции с Законодательным Собранием Камчатского края, структурными подразделениями Правительства Камчатского края;
18) осуществляет взаимодействие Аппарата районного Совета с органами местного самоуправления и другими общественными организациями;
19) организует оказание правого и организационного содействия депутатам районного Совета и Собрания депутатов в реализации их полномочий, а также непосредственно участвует в осуществлении указанного содействия;
20) организует оказание правовой, методической, организационной и иной помощи Собраниям депутатов сельских поселений, входящих в состав района, депутатам сельских поселений и администрациям сельских поселений в вопросах обеспечения деятельности Собраний депутатов сельских поселений, а также непосредственно участвует в осуществлении указанной помощи;
21) дает разъяснения депутатам по вопросам, входящим в компетенцию Аппарата районного Совета, организует им помощь по выполнению депутатских полномочий;
22) отвечает за обеспечение проведения сессий районного Совета, Собрания депутатов, Молодежного парламента;
23) участвует на сессиях районного Совета, Собрания депутатов, Молодежного парламента, на совещаниях, проводимых Председателем районного Совета и Собрания депутатов;
24) организует работу по своевременной и качественной доработке, оформлению документов, принятых районным Советом, Собранием депутатов;
25) проводит мониторинг нормативных правовых актов, принятых районным Советом и Собранием депутатов на соответствие действующему законодательству Российской Федерации и Камчатского края;
26) осуществляет мониторинг федерального, регионального законодательства, изучает муниципальные правовые акты и опыт деятельности представительных органов муниципальных образований;
27) готовит заключения на протесты (представления) органов прокуратуры, экспертные заключения Управления Министерства юстиции Российской Федерации по Камчатскому краю;
28) участвует в пределах своих полномочий в подготовке документов в суды общей юрисдикции и арбитражные суды, прокуратуру, органы юстиции;
29) обеспечивает представительство в судах общей юрисдикции, арбитражных судах в интересах районного Совета и Собрания депутатов;
30) обеспечивает подготовку документов и вносит их на утверждение и (или) подпись Председателя районного Совета и Собрания депутатов;
31) организует рассмотрение районным Советом и Собранием депутатов, его должностными лицами обращений граждан и их объединений в порядке, установленном законодательством;
32) обеспечивает реализацию распоряжений Председателя районного Совета и Собрания депутатов;
33) обеспечивает работу в Аппарате районного Совета и Собрания депутатов по прохождению входящей и исходящей корреспонденции и осуществляет контроль за их исполнением;
34) организует ведение делопроизводства и подготовку к архивированию и передачу на постоянное хранение документов районного Совета и Собрания депутатов в соответствии с номенклатурой дел в установленном порядке;
35) обеспечивает хранение гербовой печати районного Совета и Собрания депутатов;
36) организует освещение деятельности районного Совета, Собрания депутатов, Молодежного парламента в средствах массовой информации и информационное наполнение раздела районного Совета и Собрания депутатов на официальном сайте Усть-Камчатского муниципального района;
37) составляет бюджетную смету расходов и доходов районного Совета на год;
38) организует учет и исполнение смет расходов на содержание районного Совета;
39) осуществляет контроль за правильным и экономным расходованием финансовых средств в соответствии с целевым назначением по утвержденным сметам, с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации;
40) участвует в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременном и правильном определении результатов инвентаризации и отражение их в учете;
41) размещает муниципальный заказ на услуги (продукцию), в целях обеспечения реализации полномочий районного Совета и его деятельности;
42) осуществляет иные полномочия в соответствии с законодательством, Уставом Усть-Камчатского муниципального района, Регламентом районного Совета и Собрания депутатов, Решениями районного Совета и Собрания депутатов, поручениями Председателя районного Совет и Собрания депутатов и должностной инструкцией. 
6. Обеспечивает подготовку и (или) визирует:
1) необходимые аналитические и справочные материалы по вопросам, рассматриваемым на заседаниях районного Совета и Собрания депутатов;
2) проекты распоряжений об изменении штатного расписания Аппарата районного Совета;
3) проект сметы расходов и доходов районного Совета на его содержание;
4) проекты распоряжений, касающиеся работников Аппарата в части их премирования, оказания материальной помощи, надбавок к должностному окладу, назначение и освобождения от должности, а также по иным кадровым вопросам;
5) проекты распоряжений по организационно-техническому обеспечению районного Совета, Собрания депутатов;
6) табель учета рабочего времени, график отпусков работников Аппарата районного Совета.
7. Разрабатывает:
1) проекты должностных регламентов (инструкций) работников Аппарата районного Совета;
2) проекты нормативных правовых актов районного Совета и Собрания депутатов;
3) проекты нормативных правовых актов Главы Усть-Камчатского сельского поселения;
4) проекты договоров, соглашений, обязательств, заключаемых районным Советом и Собранием депутатов и подписываемых Председателем районного Совета и Собрания депутатов.
8. Согласовывает:
1) проекты муниципальных правовых актов, выносимых на рассмотрение сессии районного Совета и Собрания депутатов;
2) проекты правовых актов Главы Усть-Камчатского сельского поселения.

6. Заключительные положения

Документальное оформление приема, перевода и увольнения служащих Аппарата районного Совета, ведение трудовых книжек, личных дел осуществляет отдел кадров Администрации Усть-Камчатского муниципального района (по согласованию).
