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АППАРАТ СОВЕТА ДЕПУТАТОВ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НЕКРАСОВКА
РАСПОРЯЖЕНИЕ  

ПРОЕКТ
__________________№________

Об утверждении Положения об организационном отделе аппарата Совета депутатов муниципального округа Некрасовка

В соответствии со структурой аппарата Совета депутатов муниципального округа Некрасовка, утвержденной решением Совета депутатов муниципального округа Некрасовка от 20 июня 2017 года № 43/5 «Об утверждении структуры аппарата Совета депутатов муниципального округа Некрасовка»: 
1. Утвердить Положение об организационном отделе аппарата Совета депутатов муниципального округа Некрасовка (приложение).

2. Опубликовать настоящее распоряжение в бюллетене «Московский муниципальный вестник».
3. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставить за главой муниципального округа Некрасовка Ухаботиной И.В.
Глава муниципального округа Некрасовка                      И.В. Ухаботина  
Приложение                                                    к проекту распоряжения аппарата Совета  депутатов муниципального округа   Некрасовка  от _____________
ПОЛОЖЕНИЕ

об организационном отделе аппарата Совета депутатов
муниципального округа Некрасовка 

1. Общие положения

1.1.  Настоящее Положение определяет задачи, функции, организацию работы и иные вопросы деятельности организационного отдела аппарата Совета депутатов муниципального округа Некрасовка.
1.2.  Организационный отдел аппарата Совета депутатов муниципального округа Некрасовка (далее – отдел) является структурным подразделением аппарата Совета депутатов муниципального округа Некрасовка (далее – аппарат Совета депутатов).
1.3.  В своей деятельности муниципальные служащие, входящие в структуру отдела,  руководствуются федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами города Москвы, Уставом муниципального округа Некрасовка и иными муниципальными правовыми актами муниципального округа Некрасовка, а также настоящим Положением.
1.4.  Контроль и координация деятельности отдела осуществляются главой муниципального округа Некрасовка.

1.5.  Отдел  в своей деятельности взаимодействует с другими структурными подразделениями и должностными лицами аппарата Совета депутатов, органами исполнительной власти города Москвы, органами местного самоуправления, организациями, их должностными лицами и гражданами.

1.7.  Отдел вправе иметь штампы установленного образца.

2. Основные задачи и функции отдела
2.1.  Основными задачами отдела являются:

      2.1.1. Ведение кадровой работы в органах местного самоуправления муниципального округа Некрасовка:

     1) формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы;

2) подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений представителю нанимателя (работодателю);

3) организация подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов;

4) ведение трудовых книжек муниципальных служащих;

5) ведение личных дел муниципальных служащих;

6)ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании;

7) оформление и выдача служебных удостоверений муниципальных служащих;

8) проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

9) проведение аттестации и квалификационного экзамена муниципальных служащих;

10) организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

11) организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;

12) организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, установленных федеральным законодательством и настоящим Законом;

13) консультирование муниципальных служащих по правовым и иным вопросам муниципальной службы;

14) решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством и законами города Москвы.

2.1.2. Ведение работы по противодействию коррупции в аппарате Совета депутатов муниципального округа Некрасовка:

1) ведение работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений в аппарате Совета депутатов муниципального округа Некрасовка;
2) работа  со сведениями о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

3) обеспечение защиты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, предоставляемых в кадровую службу аппарата Совета депутатов муниципального округа Некрасовка; 

4) размещение на официальном сайте аппарата Совета депутатов муниципального округа Некрасовка и предоставление  общероссийским средствам массовой информации для опубликования сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих муниципальные должности на постоянной основе, и членов их семей;

5) организация работы с уведомлениями главы муниципального округа Некрасовка фактах обращения в целях склонения муниципального служащего аппарата Совета депутатов муниципального округа Некрасовка к совершению коррупционных правонарушений.

    2.1.3. Организационно-техническое обеспечение заседаний Совета депутатов: 
    1) обеспечение депутатов текстами проектов документов по вопросам повестки дня, другой необходимой информацией и справочными материалами;

2) оказание помощи депутатам в вопросах подготовки документов и поправок к ним;

3) ведение протоколов и оформление решений Совета депутатов;

4) приглашение на заседание Совета депутатов лиц, чье присутствие необходимо при обсуждении вопроса;

5) проведение табельной регистрации депутатов;

6) оказание помощи председательствующему в проведении заседаний;

7) оформление принятых Советом депутатов правовых актов и иных документов, осуществление их выпуска и опубликование в средствах массовой информации;

8) организация деятельности комиссий Совета депутатов;

9) организация приема граждан депутатами Совета депутатов;

10) контрольно-аналитическая деятельность по исполнению распорядительных документов, поступающих в Совет депутатов;

11) обеспечение хранения подлинников протоколов, решений и других документов Совета депутатов;

12) информирование жителей муниципального округа о деятельности депутатов Совета депутатов.
2.1.4. Организация и ведение делопроизводства в аппарате Совета депутатов:

1) разработка инструкции по ведению делопроизводства в аппарате Совета депутатов;
2) ведение и регистрация входящей корреспонденции, передача документов на исполнение в соответствии с резолюцией главы муниципального округа Некрасовка;

3) ведение учета прохождения документов, осуществление контроля над их исполнением;

4) ведение регистрации исходящей корреспонденции;

5) отправление почтовой корреспонденции по адресатам;

6) доставка служебной корреспонденции в органы исполнительной власти города Москвы, организации и учреждения по поручению главы муниципального округа Некрасовка;

7) обеспечение сохранности проходящей служебной документации;

8) ведение записи посетителей на прием к главе администрации, дача разъяснений в пределах предоставленных прав;

9) осуществление контроля за своевременным рассмотрением предложений, заявлений и жалоб граждан; 

10) обеспечение своевременного уведомления граждан о результатах рассмотрения их предложений, просьб и жалоб;

11) разработка и утверждение номенклатуры дел аппарата Совета депутатов.

2.1.5. Организационная работа по основной деятельности  аппарата Совета депутатов: 

1) организационно-информационное обеспечение главы муниципального округа Некрасовка;
2) ведение регистрации служебной документации аппарата Совета депутатов;

3) предоставление правовых актов органов местного самоуправления муниципального округа Некрасовка в  Кузьминскую  межрайонную Прокуратуру Юго-Восточного административного округа города Москвы;

4) предоставление правовых актов органов местного самоуправления  муниципального округа Некрасовка в Департамент территориальных органов исполнительной власти города Москвы для внесения в Регистр муниципальных нормативных правовых актов города Москвы;

5) ведение протоколов оперативных совещаний в аппарате Совета депутатов;

6) проведение организационной подготовки, информационное обеспечение встреч руководителей органов местного самоуправления, депутатов Совета депутатов с жителями района;

7) подборка и комплектование материала для информационных выпусков в средствах массовой информации.
8) информирование жителей о деятельности органов местного самоуправления путем размещения информации на внутренних и уличных стендах;

9) ведение официального сайта муниципального округа Некрасовка.

2.1.6. Проведение антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального округа Некрасовка.
2.1.7. Ведение Регистра муниципальных нормативных и иных правовых актов Совета депутатов, главы муниципального округа, аппарата Совета депутатов.

2.1.8. Предоставление муниципальных услуг:

        - по регистрации трудовых договоров, заключаемых работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками, а также регистрирует факт прекращения трудового договора в установленном порядке;

      - по регистрации уставов территориального общественного самоуправления, а также регистрацию изменений в устав;

     - по принятию решений о разрешении вступления в брак лицам, достигшим возраста 16 лет, в порядке, установленном семейным законодательством Российской Федерации.


2.1.9. Организационно-методическое руководство деятельностью архива:
1) организация  и контроль  работы по формированию и оформлению документов в делопроизводстве структурных подразделений и специалистов аппарата Совета депутатов согласно утвержденной номенклатуре дел;

2) контроль за соблюдением сроков сдачи документов структурными подразделениями и специалистами по направлениям деятельности аппарата Совета депутатов документов, подлежащих хранению в архиве аппарата Совета депутатов;
3) подготовка к передаче на постоянное хранение документов Архивного фонда Москвы в ЦАГМ в соответствии с установленными требованиями. 

3.  Руководство и организация работы отдела

3.1  Отдел возглавляет начальник отдела.

3.2.  Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением аппарата Совета депутатов.

3.3.  Начальник отдела:

3.3.1.  Осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела на принципе единоначалия, организует работу отдела, в том числе планирует, координирует и контролирует работу должностных лиц отдела, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел функций;

3.3.2.  Представляет отдел в органах исполнительной власти города Москвы, органах местного самоуправления, организациях;

3.3.3.  Готовит документы и материалы главе муниципального округа Некрасовка по вопросам деятельности отдела;

3.3.4.  Участвует в заседаниях комиссий аппарата Совета депутатов, совещаниях по вопросам, входящим в сферу деятельности отдела;

3.3.5.  Обеспечивает взаимодействие отдела со структурными подразделениями, комиссиями и должностными лицами аппарата Совета депутатов;

3.3.6.  Вносит предложения главе муниципального округа:

3.3.6.1.  О подборе, расстановке, переподготовке и повышению квалификации кадров отдела, проведении аттестации, квалификационных экзаменов, присвоении классных чинов, установлении надбавок к должностным окладам и по другим вопросам прохождения муниципальной службы в отделе;

3.3.6.2.  О распределении должностных обязанностей и о должностных инструкциях должностных лиц отдела;

3.3.6.3.  О применении мер поощрения к должностным лицам отдела;

3.3.6.4.  О наложении на должностных лиц отдела дисциплинарных взысканий за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей;

3.3.7.  Подписывает и визирует материалы по вопросам, находящимся в ведении отдела;

3.3.8.  В пределах своей компетенции принимает решения, обязательные для выполнения должностными лицами отдела;

3.3.9.  Распределяет обязанности (работу) между должностными лицами отдела;

3.3.10.  Отвечает за сохранность поступающих в отдел документов и информации о них в базе данных, соблюдение сроков их хранения, своевременную подготовку и передачу дел в архив аппарата Совета депутатов;

3.3.11.  Обеспечивает соблюдение должностными лицами отдела служебной и иной охраняемой законом тайны;

3.3.12.  Принимает меры по поддержанию и соблюдению исполнительской и трудовой (служебной) дисциплины, выполнению должностными лицами отдела:

- Правил внутреннего трудового (служебного) распорядка муниципалитета;

- обязанностей муниципального служащего города Москвы, предусмотренные статьей 13 Закона города Москвы;

-   по  соблюдению ограничений и запретов, а также требований к служебному поведению муниципального служащего, установленные статьями 14, 15, 16.1 Закона города Москвы соответственно;

-       по соблюдению обязанностей, возложенных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  «О противодействии коррупции»;

-  по соблюдению Кодекса этики и служебного поведения муниципальными служащими отдела. 
3.3.13.  Осуществляет иные полномочия, необходимые для выполнения функций отдела, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и города Москвы и муниципальными правовыми актами муниципального округа Некрасовка.

3.4.  Должностные обязанности работников (должностных лиц) отдела устанавливаются, утверждаемыми главой муниципального округа Некрасовка,  индивидуальными должностными инструкциями по соответствующим замещаемым должностям, разрабатываемыми начальником отдела на основе типовых должностных инструкций и квалификационных требований, предъявляемых при замещении указанных должностей.

3.5. Организационное, документационное, информационное обеспечение деятельности отдела осуществляется в соответствии с Регламентом аппарата Совета депутатов муниципального округа Некрасовка, утверждаемым распоряжением аппарата Совета депутатов.

4.  Структура организационного отдела
4.1.  В структуру организационного отдела входят муниципальные служащие, замещающие должности начальника отдела и советника.

Структура аппарата Совета депутатов утверждается решениям Совета депутатов муниципального округа Некрасовка по представлению главы муниципального округа.
5.  Реорганизация, ликвидация и хранение документов отдела

5.1.  Реорганизация и ликвидация отдела осуществляются в порядке, установленном федеральным законодательством, на основании решения Совета депутатов муниципального округа Некрасовка.
5.2.  Хранение документов отдела осуществляется в порядке, установленном законодательством об архивном деле в Российской Федерации. 

6.  Организация материально-технического обеспечения отдела

6.1.  Отдел обеспечивается материалами, документами, доступом к муниципальным и городским справочным и информационным системам (базам данных) и ресурсам по вопросам, отнесенным к компетенции сектора и иным информационным источникам, необходимым для исполнения возложенных на него задач, а также обеспечивается рабочими местами, оргтехникой, техническими средствами и канцелярскими принадлежностями.

6.2.  Обеспечение обслуживания оргтехники, материально-техническое обеспечение, обеспечение защиты служебной информации от несанкционированного доступа осуществляются специалистами аппарата Совета депутатов.
7.  Ответственность должностных лиц отдела

7.1. Должностные лица отдела в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, несут ответственность:

7.1.1.  За невыполнение или ненадлежащее выполнение должностных обязанностей;

7.1.2.  За нарушение трудовой (служебной) дисциплины;

7.1.3.  За прямой действительный ущерб, причиненный работодателю (нанимателю);

7.1.4.  За действия (бездействия), нарушающие права и законные интересы граждан;

7.1.5.  В иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

8. Заключительные положения

8.1.  Настоящее Положение может быть изменено, в том числе по предложению начальника отдела.
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