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КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ - КУЗБАСС

Совет народных депутатов Юргинского муниципального округа 

первого созыва

седьмое заседание

РЕШЕНИЕ

от 26 марта 2020 года №  89
Об утверждении Положения о материально-техническом и организационном обеспечении деятельности органов местного самоуправления муниципального образования

Юргинский муниципальный округ 
Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих   принципах   организации   местного   самоуправления  в Российской Федерации», Уставом муниципального образования Юргинский муниципальный округ Кемеровской области - Кузбасса, Совет народных депутатов Юргинского муниципального округа
РЕШИЛ:
1. Утвердить Положение «О материально-техническом и организационном обеспечении деятельности органов местного самоуправления муниципального образования Юргинский муниципальный округ согласно Приложению.
         2. Контроль за соблюдением требований вышеназванного Положения возлагается на председателя Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа и главу муниципального образования Юргинского муниципального округа.
3. Настоящее решение  вступает в силу со дня его принятия.
	Председатель Совета народных депутатов

Юргинского муниципального округа   
	И.Я.  Бережнова


Приложение к решению 
Совета народных депутатов
Юргинского муниципального округа
от 26 марта 2020 №89 
ПОЛОЖЕНИЕ 

о материально-техническом и организационном обеспечении 

деятельности органов местного самоуправления 

муниципального образования Юргинский муниципальный округ
Раздел 1.Общие положения

Статья 1. Органы местного самоуправления Юргинского муниципального округа и организация обеспечения их деятельности

1. Настоящее Положение разработано в соответствии с федеральным законодательством, регулирующим организацию местного самоуправления в Российской Федерации, законодательством Кемеровской области - Кузбасса в области местного самоуправления, Уставом муниципального образования Юргинский муниципальный округ Кемеровской области - Кузбасса.
2. Органы местного самоуправления на территории округа представлены Советом народных депутатов Юргинского муниципального округа (представительный орган), главой Юргинского муниципального округа, администрацией Юргинского муниципального округа (исполнительно-распорядительный орган), ревизионной комиссией Юргинского муниципального округа  (контрольно-счётный орган).
3. Порядок формирования, полномочия, срок полномочий, подотчетность, подконтрольность органов местного самоуправления определяются Уставом.

4.
Финансирование деятельности органов местного самоуправления осуществляется за счет средств бюджета муниципального округа в порядке, установленном федеральным законодательством, законодательством Кемеровской области - Кузбасса и Уставом муниципального образования Юргинского муниципального  округа Кемеровской области - Кузбасса.
5.
Расходы на обеспечение деятельности органов местного
самоуправления утверждаются Советом народных депутатов Юргинского муниципального округа и предусматриваются отдельной строкой в бюджете округа. 
6. Совет народных депутатов Юргинского муниципального округа, администрация Юргинского муниципального округа, ревизионная комиссия Юргинского муниципального округа  являются юридическими лицами.
7. Правовое, организационное, документационное, информационное, финансовое, материально-техническое, социально-бытовое обеспечение деятельности органов местного самоуправления осуществляются их аппаратами.

Структура аппаратов органов местного самоуправления округа определяется   Советом народных депутатов Юргинского муниципального округа по представлению руководителя  соответствующего органа местного самоуправления. Порядок деятельности аппарата определяется правовыми актами руководителя соответствующего органа местного самоуправления.
Раздел 2. Материальное и техническое обеспечение деятельности  органов местного самоуправления округа
Статья 2. Единые службы органов местного самоуправления

1. В целях оптимизации затрат на обеспечение деятельности органов
местного самоуправления округа в структуре администрации Юргинского муниципального округа создаются единые службы органов местного самоуправления: кадровая, делопроизводство, учетно-финансовый отдел, отдел информационно-технического обеспечения, архивный отдел, а также создается муниципальное учреждение по обеспечению технического и хозяйственного обслуживания органов местного самоуправления.
Статья 3. Кадровая служба

1. Органом, ведающим кадровыми вопросами муниципальной службы, является кадровая служба органов местного самоуправления в структуре администрации Юргинского муниципального округа.

2. Статус, порядок организации и деятельности кадровой службы определяется Положением, утверждаемым главой Юргинского муниципального округа и согласованным с председателем  Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа с учетом требований настоящей статьи.

3. В соответствии с федеральным законодательством, законодательством Кемеровской области - Кузбасса о муниципальной службе кадровая служба органов местного самоуправления осуществляет:

3.1. подготовку проектов муниципальных правовых актов по вопросам организации и прохождения муниципальной службы;

З.2. анализ эффективности муниципальной службы, организацию обучения, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих;

3.3. ведение реестра муниципальных служащих;

3.4. организацию и проведение конкурсов на замещение муниципальных должностей и квалификационных экзаменов;

3.5. организацию аттестации муниципальных служащих;

3.6. оформление решений по вопросам замещения муниципальных должностей, ведение личных дел муниципальных служащих;

3.7. консультирование муниципальных служащих по вопросам их правового положения и социально-экономического обеспечения;
3.8.
передачу сведений о доходах, расходах,  об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей Губернатору Кемеровской области - Кузбасса через лицо, ответственное за работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений;
3.9. организацию служебных расследований; 

3.10. иные полномочия, установленные Положением о кадровой службе.

Статья 4. Делопроизводство

1. Печатание и копирование документов органам местного самоуправления осуществляется в организационных отделах Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа, администрации Юргинского муниципального округа, ревизионной комиссии Юргинского муниципального округа.
1.1.    Для    Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа устанавливается следующий порядок:

1.1.1. В организационном отделе  Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа печатаются документы:

- постоянных комиссий;

- на депутатские и публичные слушания;

- на заседание  Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа;

- на другие мероприятия и для обеспечения текущей деятельности   Совета народных депутатов.
1.1.2. Все документы для копирования передаются в машбюро администрации Юргинского муниципального округа.

1.1.3. После проведения заседания  Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа организационный отдел  Совета народных депутатов вносит поправки, изменения в соответствии с принятыми решениями на заседании в проекты, представленные на заседание главой Юргинского муниципального округа.

1.1.4. после подписания и регистрации документов, принятых на заседании Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа,  осуществляет их копирование в количестве, указанном в рассылке.     

1.2. Для администрации Юргинского муниципального  округа устанавливается следующий порядок: 
1.2.1. Машбюро осуществляет печатание и копирование:

-
распорядительных документов главы Юргинского муниципального округа (распоряжения, постановления);

- наградных материалов (наградные листы, грамоты и благодарственные письма главы Юргинского муниципального округа); 
- документов структурных подразделений администрации Юргинского муниципального округа;
-
других документов для обеспечения текущей деятельности
администрации Юргинского муниципального округа;
1.2.2. после подписания и регистрации распорядительных документов главы Юргинского муниципального округа копирует в количестве, указанном в рассылке.

1.3. Для ревизионной комиссии Юргинского муниципального  округа устанавливается следующий порядок:

1.3.1 Машбюро осуществляет печатание и копирование документов:
  - документов для проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий

 - на другие мероприятия и для обеспечения текущей деятельности   Ревизионной комиссии.

2. Приобретение расходных материалов для технических средств, а также ремонт и приобретение новых технических средств, для машбюро осуществляется за счет средств бюджета округа, предусмотренных в расходах администрации Юргинского муниципального округа.

Статья 5. Информационное обеспечение

1.
Обязанности информационного и технического обслуживания
компьютерного оборудования органов местного самоуправления возлагается на
отдел информационных технологий администрации Юргинского муниципального округа.
2.
Финансовое обеспечение содержания и приобретения технических
средств осуществляется за счет средств бюджета органов местного самоуправления, предусмотренных в сметах расходов на эти цели.

3.
Информационное взаимодействие осуществляется через общее дисковое пространство сервера администрации и предоставление постоянного доступа к правовым базам «Гарант», «Консультант», Интернет.
4. Отдел информационных технологий совместно с органами местного самоуправления в порядке, определенном их руководителями, обеспечивают подготовку документов
органов местного самоуправления для включения в информационно-поисковые системы («Гарант», «Консультант») и публикуют на Веб-сайте органов местного самоуправления.

Статья 6. Бухгалтерский учет и отчетность

1. Бухгалтерский учет и, отчетность органов местного самоуправления осуществляет учетно-финансовый отдел (служба) администрации Юргинского муниципального  округа.

2. Начальник учетно-финансового отдела (службы) является главным бухгалтером и находится в непосредственном подчинении главы Юргинского муниципального округа, назначается   на   должность   главой  муниципального округа  по   согласованию с председателем Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа.

3. Порядок организации и деятельности учетно-финансового отдела  (службы) определяется   Положением,   утверждаемым   главой Юргинского муниципального округа и согласованным с председателем Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа.

4. Учетно-финансовый отдел (служба): 

4.1. организует учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, исполнения смет расходов, выполнение работ (услуг), результатов финансово-хозяйственной деятельности органов местного самоуправления, а также финансовых, расчетных и кредитных операций, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением.

4.2. обеспечивает законность, своевременность и правильность оформления документов, выполняемых работ (услуг), расчеты по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, а также рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности и своевременное предоставление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности органов местного самоуправления, их имущественном положении, доходах и расходах.

Статья 7. Хранение документов

1. Хранение,   комплектование   (формирование),   учет   и   использование архивных документов и архивных фондов органов местного самоуправления возлагается на архивный отдел администрации Юргинского муниципального округа.

2. Архивный отдел хранит документы Архивного фонда Кемеровской области - Кузбасса постоянно или в соответствии с законодательными и иными правовыми актами Кемеровской области - Кузбасса временно, до передачи их на постоянное хранение в Государственный архив Кемеровской области Кузбасса.

3. Передача документов органов местного самоуправления в архивный отдел осуществляется в порядке, определенном главой Юргинского муниципального округа.
4. Начальник архивного отдела   назначается   и освобождается от должности главой муниципального округа по согласованию с председателем  Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа и Архивным управлением Кемеровской области - Кузбасса.

Статья 8. Хозяйственное и техническое обслуживание

1. Органы местного самоуправления располагаются в г. Юрга, по адресу: улица Машиностроителей,  37.
2. Для обеспечения хозяйственного и технического обслуживания органов местного самоуправления создается муниципальное учреждение (далее - «учреждение»).

3. В дни проведения заседаний, постоянных комиссий (3-4 четверг месяца)  Совет народных депутатов использует зал заседания здания по ул. Машиностроителей, 37.

В другие дни недели зал предоставляется Совету народных депутатов по предварительной заявке в администрацию Юргинского муниципального округа.

4. Муниципальное казённое учреждение «Административно-хозяйственная часть администрации Юргинского муниципального района» обеспечивает и организует:

4.1. хозяйственное обслуживание и надлежащее состояние здания и помещений, в которых расположены органы местного самоуправления в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной безопасности, а также контроль за исправностью оборудования (освещение, системы отопления, вентиляции);

4.2.
сохранность и содержание в исправном состоянии имущества
органов местного самоуправления и проведение своевременного ремонта
зданий и помещений, в том числе и мелкого ремонта;

4.3.
материально-техническое снабжение органов местного
самоуправления;

4.4. выпуск на линию автотранспортных средств, закрепленных за органами местного самоуправления, в технически исправном состоянии;

4.5. координирует действие водительского состава, обеспечивающего работу автотранспорта, закрепленного за органами местного самоуправления согласно установленного порядка.

Раздел 3. Организационное обеспечение деятельности 

органов местного самоуправления

Статья 9. Направления и принципы организационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления

1.
Организационное обеспечение деятельности органов местного
самоуправления возлагается на их аппараты. Аппарат осуществляет свою
деятельность в соответствии с положениями об органах местного
самоуправления и их регламентами.

2.
В своей деятельности органы местного самоуправления
руководствуются принципами разделения полномочий, взаимного уважения и
взаимного согласования деятельности.

3.
Взаимодействие органов местного самоуправления осуществляется в:

3.1. планировании работы, разработке проектов муниципальных правовых актов, и их рассмотрении;

3.2. участии в заседаниях, постоянных комиссиях Совета народных депутатов, в коллегиях и в комиссиях, образованных при администрации Юргинского муниципального округа;
3.3. обмене информацией и документами;

3.4. разработке общих заявлений, обращений, деклараций;

3.5. проведении мероприятий.

Статья 10. Планирование работы и разработка проектов 
муниципальных правовых актов
1.
Деятельность органов местного самоуправления Юргинского муниципального округа осуществляется в соответствии с квартальными планами, определяющими главные направления деятельности Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа, администрации Юргинского муниципального округа, ревизионной комиссии Юргинского муниципального округа в соответствии с их компетенцией.

2.
Глава Юргинского муниципального округа направляет в Совет народных депутатов Юргинского муниципального округа предложения администрации Юргинского муниципального округа по разработке и принятию муниципальных правовых актов, находящихся в компетенции Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа, на предстоящий квартал за месяц до окончания текущего квартала.

3.
Проект плана Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа, подготовленный с учетом предложений главы Юргинского муниципального округа, постоянных комиссий,  аппарата Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа, направляется председателем Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа главе Юргинского муниципального округа для внесения замечаний и предложений, которые представляются в Совет народных депутатов Юргинского муниципального округа не позднее чем за 7 дней до предстоящего заседания.
4. Утвержденный план работы Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа направляется Главе Юргинского муниципального округа в недельный срок после его принятия.
5. Глава Юргинского муниципального округа направляет в Совет народных депутатов Юргинского муниципального округа план работы администрации Юргинского муниципального округа  в недельный срок после его подписания.

Статья 11. Согласование проектов муниципальных правовых актов 
и их рассмотрение в Совете народных депутатов Юргинского муниципального округа 
1. Все проекты муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Совета   народных   депутатов Юргинского муниципального округа,   от   администрации Юргинского муниципального округа направляются в Совет народных депутатов Юргинского муниципального округа за подписью главы Юргинского муниципального округа или другого лица, им уполномоченного.
2.   Проекты   муниципальных   правовых   актов,   представленные главой Юргинского муниципального округа, рассматриваются на заседании в первоочередном порядке.

В случае необходимости рассмотрения проектов муниципальных правовых актов, предложенных главой  Юргинского муниципального округа в качестве срочных, а также в случае отказа председателя Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа включить в повестку очередного заседания Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа  проект   муниципального    правового    акта,   внесенного администрацией  Юргинского муниципального округа в  установленном   порядке, глава Юргинского муниципального округа вправе в соответствии с регламентом Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа внести их в повестку заседания.

3. По проектам  муниципальных правовых актов, поступившим  в Совет народных депутатов Юргинского муниципального округа от других инициаторов, Совет народных депутатов Юргинского муниципального округа вправе запросить у главы Юргинского муниципального округа его предложения по представленному проекту.

Предложения главы Юргинского муниципального округа в обязательном порядке учитываются при обсуждении данного проекта на заседании Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа. По требованию главы Юргинского муниципального округа, либо его представителя, в случае необходимости, Совет народных депутатов Юргинского муниципального округа обязан сделать перерыв в работе заседания для дополнительного изучения вопроса администрацией Юргинского муниципального округа. 

4.
Председатель Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа и глава Юргинского муниципального округа обеспечивают согласование подготовки проектов:

4.1. бюджета округа;

4.2.  программы экономического, социального развития округа;

4.3. муниципальных      правовых      актов      по      другим      вопросам жизнеобеспечения округа;
4.4. соглашений о сотрудничестве с другими муниципальными образованиями и государственными органами власти;

4.5. проектов, направляемых в порядке законодательной инициативы в Законодательное Собрание Кемеровской области - Кузбасса;
5.
Постоянные комиссии Совета народных   депутатов Юргинского муниципального округа  и соответствующие структурные подразделения администрации Юргинского муниципального округа взаимодействуют в процессе подготовки проектов муниципальных правовых актов,   а   также   планов   работы,   в   порядке,  установленном   регламентом Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа и внутренними документами администрации Юргинского муниципального округа.

Статья 12. Согласование деятельности органов местного самоуправления

1.
В целях наиболее организованной, оперативной и согласованной
работы, а также для обеспечения результативной деятельности депутатов в  Совете народных депутатов Юргинского муниципального округа устанавливается день  Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа для работы
депутатского корпуса – 3-4 четверг месяца.
2. Приглашенные председателем Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа по согласованию с главой Юргинского муниципального округа должностные лица администрации Юргинского муниципального округа принимают участие в проводимых в этот день мероприятиях Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа.
С правом совещательного голоса на заседании Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа, на депутатских слушаниях, заседаниях постоянных комиссий присутствует глава Юргинского муниципального округа, а в его отсутствие - представитель главы Юргинского муниципального округа, которые имеют право:

3.1. предлагать вопросы в повестку дня;

3.2. вносить предложения о созыве внеочередного заседания;

3.3. своевременно получать информацию о вопросах, включенных в проект повестки заседания  Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа, депутатских слушаний или комиссий, в порядке, установленном регламентом Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа, делегировать специалистов администрации Юргинского муниципального района для участия в работе комиссий (депутатских слушаний, заседаний Совета).

Глава Юргинского муниципального округа или его представитель на заседании вправе ставить вопрос об отклонении предложений депутата о включении в повестку заседания вопроса, требующего проработки в администрации округа, если его автор предварительно не обращался к главе Юргинского муниципального округа по поводу вносимого вопроса в повестку заседания.


4.
Председатель Совета народных депутатов Юргинского  муниципального округа с правом совещательного голоса присутствует на коллегиях администрации Юргинского муниципального округа. На коллегии могут присутствовать и другие лица, уполномоченные председателем Совета народных депутатов Юргинского муниципального района, по согласованию с главой Юргинского муниципального района.
Председатель Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа или лицо, уполномоченное им, вправе:

4.1. вносить предложения и замечания по повестке дня, по порядку рассмотрения и существу обсуждаемых вопросов;

4.2. выступать в прениях с обоснованием своих предложений, давать справки;

4.3.предлагать вопросы для рассмотрения.


5. По вопросам, касающимся значительной части жителей округа или
определенной категории граждан, глава Юргинского муниципального округа и председатель Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа могут проводить совместные совещания с приглашением депутатов, должностных лиц администрации Юргинского муниципального округа, руководителей предприятий Юргинского муниципального округа и общественных объединений граждан, других заинтересованных лиц.

6.
Депутат Совета народных депутатов вправе участвовать с правом совещательного голоса в работе органов администрации Юргинского муниципального округа по вопросам, затрагивающим интересы населения его избирательного округа.

7.
Депутат Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа по решению Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа участвует в комиссиях, создаваемых при администрации Юргинского муниципального округа.
Статья 13. Порядок обмена информации и документами
1. Председатель Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа, руководители постоянных комиссий Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа, депутаты полномочны запрашивать информацию о деятельности администрации Юргинского муниципального округа в порядке, установленном федеральным законодательством, законодательством Кемеровской области - Кузбасса, Уставом муниципального образования Юргинского муниципального округа Кемеровской области - Кузбасса и другими муниципальными правовыми актами.

При обращении депутата в органы местного самоуправления Юргинского муниципального округа их должностные лица обеспечивают депутата консультациями специалистов по вопросам, связанным с его депутатской деятельностью, предоставляют ему необходимую информацию, документацию с учетом законодательства о государственной, служебной и коммерческой тайне.

2.
Совет народных депутатов Юргинского муниципального округа направляет главе Юргинского муниципального округа копии принятых правовых актов в недельный срок после проведения заседания.

3.
Глава Юргинского муниципального округа направляет в Совет народных депутатов Юргинского муниципального округа копии своих распоряжений и постановлений по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Кемеровской области - Кузбасса, за исключением распоряжений, касающихся опеки и попечительства, снижения брачного возраста и личного состава, в недельный срок после их регистрации.     

4.
Глава Юргинского муниципального округа предоставляет в Совет народных депутатов Юргинского муниципального округа ежеквартально информацию о социально-экономическом развитии Юргинского муниципального округа, о доходах и расходах бюджетных средств, в соответствии с положением о бюджетном процессе.


5. Постоянные комиссии Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа, контролируя в пределах своей компетенции выполнение решений Совета администрацией округа, вправе заслушивать по этим вопросам доклады, сообщения соответствующих руководителей администрации Юргинского муниципального округа, уполномоченных главой Юргинского муниципального округа.

Статья 14. Рассмотрение обращений депутатов Совета народных депутатов Юргинского муниципального района в администрацию Юргинского муниципального района 
1. Обращение депутатов по вопросам, связанным с их депутатской деятельностью, рассматриваются администрацией Юргинского муниципального округа в 10-дневный срок.

Если обращение требует более длительного изучения, срок его рассмотрения может быть продлен главой Юргинского муниципального округа или лицом, им уполномоченным, но не более чем на 1 месяц, о чем сообщается депутату письменно.

Статья 15. Проведение мероприятий органами местного самоуправления

Мероприятия, проводимые с участием председателя, депутатов Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа, главы Юргинского муниципального округа и администрации Юргинского муниципального округа предусматриваются в квартальных планах работы Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа и администрации Юргинского муниципального округа. В оргкомитет, создаваемый главой Юргинского муниципального округа, для подготовки и проведения мероприятий, включаются представители Совета народных депутатов Юргинского муниципального округа.
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