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РОСТОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ
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БАТАЙСКАЯ

 ГОРОДСКАЯ ДУМА
РЕШЕНИЕ


Об   утверждении  структуры и 
Положения об аппарате Батайской
городской Думы

Принято

Батайской городской Думой                                                     « 30 » октября 2019 года

В  соответствии  со  статьями  34, 41  Федерального  закона  от  6 октября 2003 года             №131-ФЗ  «Об  общих  принципах  организации  местного  самоуправления  в  Российской Федерации»,  частью  7 статьи 26  Устава   муниципального образования  «Город Батайск», 

Батайская городская Дума решила: 
1. Утвердить      структуру    аппарата   Батайской   городской   Думы,   согласно (приложение 1).

2. Утвердить Положение об аппарате Батайской городской Думы (приложение 2).

3. Признать утратившим силу решения Батайской городской Думы:

      1)  от 29.10.2014 № 18 «Об утверждении структуры и штатного расписания аппарата Батайской городской Думы шестого созыва»;

       2) от 30.09.2015 № 73 «О  внесении  изменения в  решение Батайской   городской Думы от  29.10.2014 № 18  «Об утверждении штатного расписания аппарата Батайской городской Думы шестого созыва»  
      3) от 27.12.2017 № 239 «О внесении изменение в решение Батайской городской Думы от 29.10.2014 № 18 «Об утверждении структуры и штатного расписания аппарата Батайской городской Думы шестого созыва»;
       4) от 31.10.2018 № 309 «О внесении изменений в решение Батайской городской Думы от 29.10.2014 № 18 «Об утверждении структуры и штатного расписания аппарата Батайской городской Думы шестого созыва»;

      4. Председателю Батайской городской Думы – главе города Батайска Любченко И.Ю. привести штатное расписание аппарата Батайской городской Думы в соответствие с распоряжением Председателя Батайской городской Думы от 25.12.2018 № 23 «Об учётной политике Батайской городской Думы для целей бухгалтерского учёта на 2019 год».
 5. Опубликовать настоящее решение в информационном бюллетене «Батайск официальный» (О.А.Беликов).
       6. Контроль над исполнением настоящего решения возложить на постоянную комиссию по  местному  самоуправлению (Камуз А.Н.).
       7. Настоящее решение вступает в силу с момента официального опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие со 2 октября 2019 года.

Председатель

Батайской городской Думы-

глава города Батайска  
 
                                                                     И.Ю.Любченко 

г. Батайск

« 30 » октября 2019 года

№ 15                      

Приложение
к  решению                 
Батайской городской Думы
от    « 30 » октября  2019  N 15
Структура                                                                                                                                   аппарата Батайской городской Думы 
	Председатель
Батайской городской Думы-
глава города Батайска*



	 Главный специалист – бухгалтер**                                                          



	       Организационно-правовой отдел 
    аппарата Батайской городской Думы**    




	Обслуживающий персонал***                                                                                                                                                                           

                                                                  
                                                              


 Муниципальная должность -1 штатная единица.*                          

 Должности муниципальной службы - 5 штатных единиц.** 

 Должности обслуживающего персонала - 1 штатная единица.***
 Итого: 7 штатных единиц.

Приложение  2
к  решению
Батайской городской Думы
от « 30 » октября 2019 № 15
Положение

об аппарате Батайской  городской Думы


            Глава 1.  Общие положения

1.1. Аппарат Батайской городской Думы является постоянно действующим органом Батайской городской Думы (далее - городская Дума), созданным для обеспечения реализации полномочий городской Думы, а также организационного, правового, документационного, информационного, финансового, материально-технического и иного обеспечения деятельности городской Думы, депутатских объединений (фракция, группа), постоянных комиссий, Председателя Батайской городской Думы - главы города Батайска, его заместителя, депутатов городской Думы, Молодежного парламента при городской Думе.

1.2. Аппарат Батайской городской Думы (далее - аппарат) формируется Батайской городской Думой в пределах бюджетных средств, выделенных на обеспечение деятельности Батайской городской Думы. 

1.3. В своей деятельности аппарат руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными законами, Уставом муниципального образования «Город Батайск», Регламентом Батайской городской Думы, настоящим Положением, а также решениями городской Думы, постановлениями и распоряжениями председателя Батайской городской Думы - главы города Батайска.
1.4. В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в Аппарате не могут создаваться структуры политических партий, религиозных, общественных объединений, за исключением профессиональных союзов.

1.5. Аппарат осуществляет свою деятельность на основе плана работы городской Думы, взаимодействуя с Администрацией города Батайска, (далее - Администрация города), ее органами, подразделениями.

1.6. Финансирование расходов на содержание аппарата производится за счет средств местного бюджета.

            Глава 2. Основные задачи Аппарата

2.1. Основными задачами Аппарата являются:
1) организационное, правовое, документационное, информационное, финансовое, материально - техническое и иное обеспечение деятельности городской Думы, депутатских объединений (групп), постоянных комиссий, Председателя Батайской городской Думы-главы города Батайска, его заместителя, депутатов городской Думы;

2) обеспечение взаимодействия городской Думы с Законодательным Собранием Ростовской области, иными государственными органами Российской Федерации расположенными на территории муниципального образования «Город Батайск» (далее – город Батайск), Правительством Ростовской области и иными органами исполнительной власти Ростовской области, органами местного самоуправления, общественными объединениями;

3) участие в работе по контролю над исполнением решений городской Думы;

4) обеспечение взаимодействия городской Думы с общественными международными организациями, организациями межмуниципального сотрудничества, общественными движениями, политическими партиями, средствами массовой информации, трудовыми коллективами, населением.
           Глава 3. Основные функции Аппарата

3.1. К функциям аппарата относятся:

 
1) обеспечение своевременной и качественной подготовки материалов к заседаниям городской Думы и комиссий городской Думы (далее – комиссии);
           2) организация и обеспечение деятельности комиссий, временных комиссий, депутатских объединений, общественных совещательных органов и других органов, созданных при городской Думе; 

3) организация мероприятий, проводимых городской Думой;

4) обеспечение подготовки и проведения совещаний депутатов, депутатских слушаний, других мероприятий в соответствии с планом работы городской Думы и комиссий;

5) участие в работе по контролю и анализу исполнения решений городской Думы;

6) участие в подготовке ежегодных отчетов о деятельности председателя Батайской городской Думы - главы города Батайска, городской Думы;

7) участие в разработке проектов решений городской Думы и других правовых актов, вносимых в городскую Думу депутатами и комиссиями;

8) осуществление правового, организационного, информационного и иного обеспечения деятельности председателя Батайской городской Думы – главы города Батайска, а также разработка проектов правовых актов председателя Батайской  городской Думы - главы города Батайска;

9) обеспечение оперативного взаимодействия с Администрацией города Батайска, отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Батайска;

10) оказание содействия депутатам городской Думы в осуществлении ими депутатской деятельности, методической помощи в организации их работы;

11) подготовка проектов соглашений и договоров, стороной в которых выступает городская Дума;

12) осуществление правового сопровождения деятельности городской Думы, проведение правовой экспертизы проектов правовых актов, принимаемых городской Думой, председателем Батайской городской Думы – главой города Батайска, договоров и соглашений, стороной в которых выступает городская Дума;

13) проведение антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов, проектов нормативных правовых актов городской Думы, председателя Батайской  городской Думы – главы города Батайска;

14) организация работы по внесению изменений в Устав города Батайска;

15) проведение работы, связанной с совершенствованием муниципальных правовых актов города Батайска;

16) представление в установленном законом порядке интересов городской Думы в судах, а также в других органах при рассмотрении правовых вопросов;

17) организация работы по подготовке и осуществление подготовки проектов законов Ростовской области, вносимых в порядке законодательной инициативы городской Думой;

18) осуществление подготовки заключений, предложений и поправок к проектам законов Ростовской области, поступающих в городскую Думу;

19) осуществление подготовки заключений, предложений и поправок к проектам федеральных законов в части совершенствования вопросов организации и деятельности органов местного самоуправления в Российской Федерации, поступающих в городскую Думу;

20) обеспечение подготовки материалов по актам реагирования правоохранительных, контрольно-надзорных органов, поступающих в городскую Думу;

21) ведение реестра муниципальных правовых актов, принимаемых городской Думой и председателем Батайской  городской Думы – главой города Батайска;

22) осуществление направления нормативных правовых актов городской Думы в уполномоченный орган исполнительной власти Ростовской области для включения в Регистр муниципальных нормативных правовых актов Ростовской области;

23) выполнение информационного обеспечения деятельности городской Думы, председателя Батайской  городской Думы – главы города Батайска;

24) осуществление работы с обращениями граждан и организаций, поступающими в городскую Думу, председателю Батайской городской Думы - главе города Батайска, подготовка предложений по решению поставленных в них вопросах;

25) обеспечение контроля за полнотой, качеством и сроками исполнения распоряжений и поручений председателя Батайской городской Думы – главы города Батайска;

26) осуществление надлежащего оформления и рассылки официальных документов  городской Думы;

27) ведение учета поступающей корреспонденции, обеспечение своевременного и правильного ее прохождения;

28) рассмотрение поступающих в городскую Думу документов федеральных органов и органов государственной власти Ростовской области, обращений органов местного самоуправления, предприятий и организаций, подготовка по этим документам и обращениям аналитических, справочных и других необходимых материалов;

29) организация приема граждан председателем Батайской городской Думы – главой города Батайска;

30) ведение учета и систематизация законодательства, периодической печати, обеспечение накопления информационно-справочных данных в базах данных городской Думы;

31) обобщение опыта законотворческой работы муниципальных органов других субъектов Российской Федерации;

32) обеспечение официального опубликования в средствах массовой информации и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» решений городской Думы, подлежащих опубликованию городской Думой;

33) организация освещения в средствах массовой информации деятельности городской Думы, подготовка необходимых информационно-справочных и других материалов и документов;

34) обеспечение приема, учета и хранения документов городской Думы, председателя Батайской  городской Думы – главы города Батайска;

35) организация и обеспечение функционирования единой системы делопроизводства в городской Думе, осуществление подготовки документов для сдачи в архив;

36) ведение бухгалтерского учета и отчетности городской Думы;

37) оформление приема, увольнения и перемещения работников аппарата, ведение учета трудовых отпусков и другой работы с кадрами;

38) обеспечение планирования и осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд городской Думы;

3,2. Осуществление других функций в соответствии с правовыми актами городской Думы, председателя Батайской городской Думы - главы города Батайска.
            Глава 4. Структура и штатная численность аппарата

4.1. Структура аппарата Батайской городской Думы утверждается решением Батайской городской Думы.

4.2. Штатное расписание аппарата Батайской городской Думы утверждается председателем Батайской городской Думы – главой города Батайска.

4.3. Задачи и функции структурного подразделения определяется положением о структурном подразделении (организационно-правовой отдел), утверждаемым распоряжением председателя Батайской городской Думы - главой города Батайска.

В целях технического обеспечения деятельности городской Думы в штатное расписание городской Думы могут включаться должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы.

4.4. Поступление на муниципальную службу для замещения должности в аппарате городской Думы осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от               2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации», Областным законом Ростовской области от 9 октября 2007 года № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области». 

4.5.  Для замещения должностей муниципальной службы квалификационные требования предъявляются к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы  или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

4.5.1. Для замещения главных должностей муниципальной службы:

1) высшее профессиональное образование;

2) стаж муниципальной или государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее трех лет или стаж работы по специальности не менее четырех лет;

3) знание Конституции Российской Федерации, Устава Ростовской области, Устава муниципального образования, а также федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Ростовской области, муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, основ управления и организации труда, порядка и условий прохождения муниципальной службы, норм делового общения, правил внутреннего трудового распорядка, основ делопроизводства;

4) профессиональные навыки руководства подчиненными структурными подразделениями, выполнения поставленных руководителем задач, оперативной реализации управленческих решений, ведения деловых переговоров, взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями, планирования работы, пользования оргтехникой и программными продуктами, систематического повышения профессиональных знаний, качественной подготовки соответствующих документов.

4.5.2.Для замещения старших должностей муниципальной службы:

1) высшее профессиональное образование;

2) знание Конституции Российской Федерации, Устава Ростовской области, Устава муниципального образования, а также федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Ростовской области, муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, основ организации труда, порядка и условий прохождения муниципальной службы, норм делового общения, правил внутреннего трудового распорядка, основ делопроизводства;

3) профессиональные навыки работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, подготовки проектов муниципальных правовых актов, выполнения поручений непосредственного руководителя, эффективного планирования рабочего (служебного) времени, использования опыта и мнения коллег, пользования оргтехникой и программными продуктами;

4.6.  В случае если конкурс на замещение должности не проводится, то назначение на должность муниципальной службы в аппарате осуществляется председателем городской Думы - главой города Батайска по представлению заместителя председателя городской Думы, согласованному с руководителем соответствующего структурного подразделения.

4.7. Назначение на должности муниципальной службы в аппарате осуществляется Председателем городской Думы - главой города Батайска по представлению заместителя председателя городской Думы.

4.7. Работники аппарата, замещающие должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы, назначаются на должность Председателем городской Думы  -главой города Батайска по представлению заместителя председателя городской Думы.

           Глава 5. Организация деятельности аппарата

5.1. Общее и непосредственное руководство деятельностью аппарата осуществляет Председатель городской Думы - глава города Батайска.

Председатель городской Думы - глава города Батайска:

1) организует деятельность муниципальных служащих, проходящих муниципальную службу в аппарате, а также работников аппарата, замещающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы, (далее - работники аппарата) по выполнению задач и функций, возложенных на аппарат;

2) координирует и контролирует деятельность работников аппарата по организации рассмотрения внесенных в городскую Думу проектов решений, проектов постановлений и распоряжений, других документов;

3) координирует и контролирует деятельность работников аппарата по обеспечению проведения заседаний городской Думы, депутатских объединений (фракций, групп),  постоянных комиссий, парламентских слушаний;

4) координирует и контролирует деятельность работников аппарата по обеспечению деятельности городской Думы по осуществлению контроля над соблюдением и исполнением решений городской Думы, постановлений и распоряжений Председателя городской Думы-главы города Батайска;

5) организует прохождение муниципальными служащими муниципальной службы в аппарате городской Думы;

6) представляет аппарат в государственных органах Российской Федерации, Законодательном Собрании Ростовской области, Правительстве Ростовской области, органах исполнительной власти Ростовской области, государственных органах Ростовской области, органах местного самоуправления и общественных объединениях;

7) вносит предложения в городскую Думу по структуре Батайской городской Думы, аппарата Батайской городской Думы, утверждает штатное расписание аппарата.

5.3. Работники аппарата подчиняются Председателю городской Думы - главе города Батайска и заместителю председателя городской Думы.

            Глава 6.  Права, обязанности и ответственность работников аппарата

6.1. Муниципальные служащие, проходящие муниципальную службу в аппарате, руководствуются должностными инструкциями, в которых в соответствии с задачами и функциями структурного подразделения определяются их должностные права и обязанности.

6.2. Муниципальные служащие, проходящие муниципальную службу в аппарате, имеют право на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей, отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков, оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации», областным законом Ростовской области от 9 октября 2007 года № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», и иными областными законами и нормативными правовыми актами Ростовской области, городской Думы, а также трудовыми договорами.

6.3. На муниципальных служащих, проходящих муниципальную службу в аппарате, распространяются ограничения и запреты, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации».

6.4. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей муниципальные служащие, проходящие муниципальную службу в аппарате, могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации».

 
6.5. Трудовая деятельность работников аппарата, замещающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы, регулируется законодательством Российской Федерации о труде.

