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УТВЕРЖДЕНО

решением Собрания

Корсаковского городского округа

От  29.07.2022 №  162/07-52      

П О Л О Ж Е Н И Е

об  отделе обеспечения деятельности

Собрания Корсаковского городского округа

1. Общие положения

        1.1. Отдел обеспечения деятельности Собрания (далее - Отдел) осуществляет организационное, материально-техническое, правовое, информационное обеспечение деятельности Собрания, его рабочих органов, депутатов Собрания, а также общественных органов, создаваемых Собранием.

       1.2. Отдел формируется в соответствии со структурой, штатным расписанием и Положением об отделе (далее - Положение). Положение об отделе утверждается решением Собрания. 

       1.3. В своей деятельности сотрудники Отдела руководствуются Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством, Уставом Сахалинской области и иным законодательством Сахалинской области, Уставом муниципального образования «Корсаковский городской округ» Сахалинской области, решениями Собрания, настоящим Положением, постановлениями и распоряжениями председателя Собрания, должностными инструкциями. 

       1.4. Сотрудники Отдела назначаются и освобождаются от должности распоряжением председателя Собрания.

      1.5. Сотрудники Отдела в соответствии с Уставом муниципального образования отдела обеспечения деятельности Собрания являются муниципальными служащими. Отдельные работники отдела могут осуществлять свои должностные полномочия не являясь муниципальными служащими.
        1.6. Внутренний трудовой распорядок отдела регулируется распоряжениями председателя Собрания. 

        1.7. Делопроизводство в отделе, организация учета и прохождения документов, контроль за их исполнением регулируются правилами и инструкциями, утвержденными постановлениями и/или распоряжениями председателя Собрания.

       1.8. Отдел не осуществляет полномочий, возложенных на Собрание, и не наделен правами юридического лица.

      1.9. Штатное расписание Отдела утверждается постановлением председателя Собрания в соответствии с требованиями действующего федерального и регионального законодательства, нормативными правовыми актами Корсаковского городского округа.

2. Основные задачи Отдела

2.1. Основными задачами Отдела являются:

2.1.1. Осуществление организационного, материально-технического, правового, информационного   обеспечения деятельности Собрания, его рабочих органов, депутатов Собрания, общественных органов, создаваемых Собранием.
 2.1.2. Осуществление организационно-технической подготовки и проведения заседаний Собрания Корсаковского городского округа и его органов.

 2.1.3. Организация работы по документированию и архивированию деятельности городского Собрания, оформление, выпуск и рассылка актов, разрабатываемых и принимаемых городским Собранием и его постоянными комиссиями. Обеспечивает опубликование документов Собрания Корсаковского городского округа.
 2.1.4. Организация работы с заявлениями и жалобами граждан, включая их получение через электронные средства связи, служебными документами, включая почту депутатов.  Принятие мер по оперативному рассмотрению поступающих в Собрание писем, обращений и заявлений граждан, обобщение содержащихся в них вопросов и предложений.

 2.1.5. Обеспечение единой системы делопроизводства, ведение кадрового делопроизводства в отношении работников Отдела и депутатов Собрания, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе. 

 2.1.6. Осуществление организационно - технических мероприятий по обеспечению доступа к информации о деятельности Собрания в соответствии с действующим федеральным и региональным законодательством, для чего:

- обеспечивается взаимодействие руководства и рабочих органов Собрания со средствами массовой информации;

 - обеспечивается организация взаимодействия с Сахалинским областным Регистром по своевременному предоставлению муниципальных нормативных правовых актов Собрания;

   -обеспечивается информационное взаимодействие со структурными подразделениями администрации города и органами местного самоуправления.

   2.1.7. Содействие общественным органам, создаваемым Собранием.

2.1.8. Осуществление организационно-правовых мероприятий по обеспечению ограничений и запретов, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 №  273-ФЗ  «О противодействии коррупции»,  муниципальными служащими  Отдела и депутатами Собрания, осуществляющими свои полномочия на постоянной основе, при исполнении своих должностных обязанностей,
 2.1.9. В целях обеспечения деятельности Собрания исполнение требований Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

3. Основные функции Отдела

3.1.      Основными функциями Отдела являются:

3.1.1.  Организационно-техническая и правовая подготовка заседаний Собрания и его рабочих органов.

            3.1.2. Содействие депутатам Собрания в подготовке проектов правовых актов, принимаемых Собранием по вопросам его компетенции, проектов решений рабочих органов Собрания, проектов постановлений и распоряжений председателя Собрания.

3.1.3. Содействие постоянным комиссиям, другим рабочим органам Собрания в подготовке проектов муниципальных правовых актов и иных документов, касающихся компетенции рабочих органов.

3.1.4. Обеспечение деятельности председателя Собрания и его заместителей (ля), председателей постоянных депутатских комиссий.

 3.1.5. Осуществление организационно-технических мероприятий по разработке проектов текущих и перспективных планов работы Собрания.

 3.1.6. Осуществление организационно-технических мероприятий по работе с заявлениями и жалобами, поступившими от граждан, предприятий, учреждений, организаций в адрес депутатов Собрания.

3.1.7. Организация кадровой работы:

-   ведение личных дел, трудовых книжек;

 - ведение других документов по кадровым вопросам в Собрании и в Отделе, установленных трудовым законодательством.

3.1.8. Организация архивирования документов, касающихся деятельности Собрания.

3.1.9. Представление по поручению председателя Собрания интересов Собрания в суде, арбитражном суде, прокуратуре, иных органах и учреждениях при рассмотрении правовых споров.

3.1.10. Подготовка юридических заключений по проектам нормативных и иных правовых актов Собрания на их соответствие Конституции РФ, федеральному законодательству, законодательству Сахалинской области, Уставу муниципального образования «Корсаковский городской округ» Сахалинской области.

3.1.11. Подготовка заключений по проектам нормативных и иных правовых актов Собрания на их соответствие антикоррупционному законодательству Российской Федерации;

3.1.12. Организация и обеспечение представления нормативных правовых актов Собрания Корсаковского городского округа в Сахалинский областной Регистр муниципальных нормативных правовых актов в соответствии с Законом Сахалинской области от 01.08.2008 № 83-ЗО. 
3.1.13. Изучение и обобщение практики применения действующего законодательства и в случае необходимости внесение предложений об отмене противоречащих действующему законодательству муниципальных правовых актов Собрания.

3.1.14. Проведение мероприятий по улучшению правовой работы в Отделе и подготовка в пределах предоставленной компетенции разъяснений по правильному применению действующего законодательства.

3.1.15. Осуществление организационно-технических мероприятий, связанных с исполнением антикоррупционного законодательства Российской Федерации, в том числе:

3.1.15.1. Организация работы по предоставлению и учету сведений об имуществе и доходах муниципальных служащих Отдела. 
3.1.15.2. Осуществление организационных мероприятий, связанных с проверкой сведений об имуществе и доходах муниципальных служащих Отдела.

3.1.15.3. Осуществление регистрации уведомлений о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего Собрания Корсаковского городского к совершению коррупционных правонарушений;

3.1.15.4. Опубликование (обнародование) в официальных СМИ ежегодных сведений о численности муниципальных служащих Отдела и депутатов Собрания. 
3.1.16. Организационно-правовое обеспечение, связанное с подготовкой пакета документов, направляемого Собранием в Сахалинскую областную Думу в порядке законодательной инициативы.

3.1.17. Организация проведения правовой экспертизы договоров, заключаемых от имени Собрания.

3.1.18. Подготовка информации (заключений, справок) о необходимости внесения изменений в нормативные и иные правовые акты Собрания.

 3.1.19. Осуществление организационно-технических мероприятий по сбору и анализу информации о работе Собрания и его органов.

 3.1.20. Осуществление организационно-технических мероприятий по обеспечению взаимодействия Собрания с Правительством Сахалинской области, Сахалинской областной Думой, другими органами государственной власти и с общественными формированиями.

3.1.21. Осуществление организационно-технических мероприятий по обеспечению информационного взаимодействия со структурными подразделениями администрации городского округа и другими органами местного самоуправления.

3.1.22. Обеспечение взаимодействия Собрания со СМИ, предоставление материалов о деятельности Собрания;

3.1.23. Осуществление мероприятий по исполнению требований Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», в том числе: разработка плана и графика закупок, разработка проектов контрактов, осуществление закупки товаров и услуг на конкурентной основе.

3.2. Исходя из возложенных на Отдел задач и функций, сотрудники Отдела взаимодействуют с депутатами Собрания при осуществлении ими депутатских полномочий и выполняют поручения депутатов по согласованию депутатами своих действий с председателями постоянных комиссий, членами которых являются обратившиеся в Отдел депутаты Корсаковского городского округа.

4. Руководство Отделом

4.1. Общее руководство Отделом и контроль за его работой осуществляет председатель Собрания, а в его отсутствие - заместитель председателя Собрания. 

4.2. Изменение должностных окладов работников Отдела производится на основании распоряжений председателя Собрания в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Сахалинской области, Корсаковского городского округа.  

4.3. Меры дисциплинарной ответственности к работникам Отдела применяются председателем Собрания в соответствии с Трудовым кодексом РФ, требованиями Федерального Закона РФ «О муниципальной службе в Российской Федерации», соответствующим законодательством Сахалинской области.

 4.4. Руководитель Отдела:

 4.4.1. Координирует деятельность Отдела, обеспечивает взаимодействие Отдела    с органами государственной власти и местного самоуправления, несет ответственность за результаты работы в соответствии с должностной инструкцией, утвержденной председателем Собрания.

4.4.2. Организует обеспечение функциональных обязанностей работников Отдела в соответствии с их должностными инструкциями и в объеме настоящего Положения.

4.4.3. Составляет и представляет на утверждение председателю Собрания должностные инструкции работников Отдела.

4.4.4. Имеет право участвовать в заседаниях Собрания и его рабочих органов;  

4.4.5. Решает вопросы, связанные с улучшением условий труда работников  Отдела, для чего:

- организует:

- материально-техническое обеспечение работы Отдела и депутатов Собрания, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе,  с  учетом требований Федерального закона от 05.04.2013 №  44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»(далее- ФЗ № 44-ФЗ) и  осуществляет мероприятия по исполнению требований ФЗ № 44-ФЗ,    в том числе принимает меры по разработке планов и графиков закупок, разработке проектов контрактов, осуществления закупки товаров и услуг на конкурентной основе;

- функционирование электронно-информационных и электронно-справочных систем, задействованных в Собрании;

  4.4.6. Осуществляет иные полномочия в соответствии со своими должностными обязанностями и настоящим Положением.

4.4.7. Является лицом, ответственным за направление в Сахалинский областной регистр муниципальных нормативных правовых актов, принятых Собранием Корсаковского городского округа.
5. Права и обязанности работников отдела
            5.1. Права и обязанности работников отдела определяются законодательными актами Российской Федерации, Сахалинской области, настоящим Положением и должностными инструкциями: 
5.2. Работники Отдела имеют право:

- вносить предложения по совершенствованию деятельности Отдела;

- присутствовать на заседаниях Собрания;

-   пользоваться нормативными документами, информацией и иными документами, принятыми и имеющимися в распоряжении Собрания;

- ставить вопросы о создании надлежащих условий для исполнения своих функциональных обязанностей;

- пользоваться множительной техникой, иными техническими и электронными средствами для осуществления своей деятельности (в соответствии с должностной инструкцией).

5.3. Работники Отдела обязаны:
- при исполнении трудовых обязанностей соблюдать правила внутреннего трудового распорядка в Собрании Корсаковского городского округа, утвержденные председателем Собрания Корсаковского городского круга;
- ответственно подходить к исполнению своих должностных обязанностей;

- своевременно и качественно выполнять поручения председателя Собрания и его заместителей, руководителя Отдела в рамках положений должностной инструкции;

- соблюдать конфиденциальность служебной информации в соответствии с действующим законодательством;
- систематически повышать свой профессиональный уровень;

- выполнять правила внутреннего трудового распорядка;

- бережно относиться к оргтехнике, инвентарю и другому имуществу Отдела;

- исполнять иные обязанности, установленные действующим федеральным и региональным законодательством, и локальными трудовыми актами
6. Оплата труда и социальные гарантии

работников Отдела

6.1. Работники Отдела получают ежемесячное денежное содержание в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Сахалинской области, нормативными правовыми актами Корсаковского городского округа.

Муниципальные служащие Отдела, и сотрудники отдела, не являющиеся муниципальными служащими, получают ежемесячное денежное содержание в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Сахалинской области, муниципальными правовыми актами Корсаковского городского округа о денежном содержании муниципальных служащих и системе оплаты труда сотрудников, не являющихся   муниципальными служащими.
Размеры должностных окладов по муниципальным должностям муниципальной службы, а также сотрудников, не являющихся муниципальными служащими, увеличиваются (индексируются) в порядке и сроки, предусмотренные правовыми актами Сахалинской области и Корсаковского городского округа.

6.2. Муниципальным служащим Отдела, сотрудникам, не являющимся муниципальными служащими, лицам, замещающим муниципальные должности возмещаются командировочные расходы в связи с осуществлением ими своих полномочий, направлением на учебные курсы (семинары), в другие муниципальные образования в целях использования их опыта работы, а также иных форм повышения своего профессионального уровня вне постоянного места жительства.

6.3. Муниципальным служащим и другим работникам Отдела предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск и дополнительный отпуск в соответствии с трудовым договором (контрактом) и Правилами трудового распорядка, утвержденного председателем Собрания.

6.4. Муниципальным служащим и другим работникам Отдела предоставляются медицинские и социальные гарантии по нормам действующего законодательства Российской Федерации.

6.5. Муниципальные служащие Отдела пользуются пенсионным обеспечением в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Сахалинской области и нормативными правовыми актами Корсаковского городского округа о муниципальной службе.

7. Заключительные положения

Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся по предложениям председателя Собрания и/или его заместителя, депутатов Собрания, а также непосредственно работников Отдела.

