ПРИЛОЖЕНИЕ

к решению Совета

муниципального образования

город-курорт Анапа

от ________________ № ___
ПОЛОЖЕНИЕ

об управлении делами Совета муниципального
образования город-курорт Анапа

1. Общие положения

1.1. Управление делами Совета муниципального образования город-курорт Анапа (далее по тексту – управление делами Совета) является функциональным органом Совета муниципального образования город-курорт Анапа (далее по тексту – Совет). Управление делами Совета действует на основании Устава муниципального образования город-курорт Анапа и настоящего Положения.

 
1.2. Управление делами Совета в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации и Краснодарского края, правовыми актами главы администрации (губернатора) Краснодарского края, Уставом муниципального образования город-курорт Анапа, решениями Совета, постановлениями и распоряжениями председателя Совета.
1.3. Управление делами Совета непосредственно подчинено председателю Совета.

1.4. Положение об управлении делами Совета утверждается решением Совета.
1.5. Управление делами Совета не является юридическим лицом.

1.6. Управление делами Совета имеет штампы и бланки установленного образца.

1.7. Местонахождение управления делами Совета: 353440, Краснодарский край, город-курорт Анапа, ул. Крымская, 99.

2. Основные задачи Управления делами Совета
Основными задачами Управления делами Совета являются:

2.1. Организационное, правовое, информационное, методическое, консультационное и материально-техническое обеспечение деятельности Совета, комитетов Совета и должностных лиц Совета.
2.2. Осуществление организационных мероприятий при подготовке проведения сессий Совета, заседаний комитетов, президиума и рабочих групп Совета.

2.3. Представление и защита интересов Совета и должностных лиц Совета муниципального образования  город-курорт Анапа в судах.

2.4. Организация, координация, контроль и реализация работы по документационному обеспечению деятельности Совета и должностных лиц Совета.
2.5. Обеспечение отбора, учета и сохранности документов, образующихся в процессе деятельности Совета и должностных лиц Совета.

2.6. Кадровое обеспечение деятельности председателя Совета, заместителя председателя Совета, муниципальных служащих управления делами Совета.
3. Функции Управления делами Совета

Управление делами Совета в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:

3.1. Обеспечивает взаимодействие Совета, депутатов Совета с федеральными органами исполнительной власти Российской Федерации, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления муниципальных образований по решению вопросов местного значения муниципального образования город-курорт Анапа, нормотворческой деятельности и другим вопросам, относящимся к полномочиям Совета.
3.2. Обеспечивает взаимодействие Совета с органами территориального общественного самоуправления и органами местного самоуправления  муниципального образования город-курорт Анапа по реализации программ социально-экономического развития, включая проведение совместных мероприятий, совещаний.

3.3. Обеспечивает правовую информационно-справочную поддержку деятельности Совета, комитетов Совета и должностных лиц Совета.

3.4. Подготавливает проекты планов работы Совета на очередной календарный год, перечни перспективных вопросов для рассмотрения Советом на квартал в соответствии с Уставом муниципального образования                    город-курорт Анапа.
3.5. Распространяет информацию о деятельности Совета, комитетов Совета и должностных лиц Совета через средства массовой информации.
3.6. Организует обучение депутатов Совета по вопросам местного значения муниципального образования  город-курорт Анапа.

3.7. Оказывает методическую и консультационную помощь депутатам Совета. 

3.8. Осуществляет подготовку необходимых документов для участия в судах, представляет и защищает в установленном порядке интересы Совета и должностных лиц Совета в судах. 

3.9. Представляет интересы Совета и должностных лиц Совета в органах прокуратуры.
3.10. Предоставляет в установленном порядке статистическую и другую необходимую отчетность о деятельности Совета.

3.11. Организует и планирует проведение заседаний комитетов и сессий Совета.


3.12. Организует и планирует проведение заседаний президиума и рабочих групп Совета.
3.13. Своевременно оповещает депутатов Совета, докладчиков и приглашенных лиц о дате, времени и месте проведения заседания комитета и сессии Совета, президиума и рабочей группы Совета.
3.14. Организует участие представителя Анапской межрайонной прокуратуры в сессии Совета.
3.15. Осуществляет регистрацию, копирование, тиражирование и рассылку депутатам Совета проектов решений Совета и иных документов, выносимых на рассмотрение комитетов и сессии Совета, президиума и рабочей группы Совета.

3.16. Обеспечивает доведение до составителя проекта решения изменений и дополнений в проект решения внесенных депутатами Совета на заседании комитета и сессии Совета.
3.17. Оформляет поручения комитета и сессии Совета, президиума и рабочей группы Совета.

3.18. Готовит аналитические материалы по вопросам деятельности Совета, комитетов Совета, президиума и рабочей группы Совета.

3.19. Ведет учет посещения депутатами Совета заседаний комитетов и сессий Совета, президиума Совета.

3.20. Осуществляет регистрацию решений Совета.

3.21. Обеспечивает организацию и ведение делопроизводства и документооборота в Совете.

3.22. Обеспечивает учет и хранение в течение нормативного срока, подлинников решений Совета.

3.23. Хранит и выдает для работы отраслевым (функциональным) и территориальным органам администрации муниципального образования  город-курорт Анапа бланки решений Совета.

3.24. Организует учет опубликования (обнародования) решений Совета.
3.25. Разрабатывает и вносит председателю  Совета проекты решений Совета, постановлений и распоряжений председателя Совета по вопросам, находящимся в компетенции управления делами Совета, и других правовых актов по поручению председателя Совета.
3.26. Организует работу приемной председателя Совета.

3.27. Организует личный прием граждан и юридических лиц председателем Совета, заместителем председателя Совета.

3.28. Подготавливает проекты постановлений и распоряжений председателя Совета, регламентирующих вопросы трудовых отношений и муниципальной службы. 

3.29. Готовит поздравительные телеграммы, приветственные адреса руководителям различных городских и краевых организаций, органов местного самоуправления Краснодарского края и других субъектов Российской Федерации, депутатам Совета, отдельным предприятиям и гражданам от имени  председателя Совета, заместителя председателя Совета.

3.30. Готовит материалы для интервью, выступлений председателя Совета, заместителя председателя Совета.


3.31. Обеспечивает делопроизводство по кадровым вопросам, вопросам муниципальной службы в отношении  председателя Совета, заместителя председателя Совета.

3.32. Оформляет: служебные командировки, ежегодные и дополнительные отпуска  председателя Совета, заместителя председателя Совета.
3.33. Осуществляет регистрацию постановлений и распоряжений председателя Совета.

3.34. Обеспечивает учет и хранение в течение нормативного срока постановлений и распоряжений председателя Совета и других документов согласно номенклатуре дел.

3.35. Проводит правовую экспертизу проектов решений Совета, проектов постановлений и распоряжений председателя Совета, проектов контрактов, договоров, соглашений, стороной в которых выступает Совет муниципального образования город-курорт Анапа, на предмет их соответствия действующему законодательству.

3.36. Осуществляет контроль за соблюдением требований Регламента Совета.  

3.37. Проверяет наличие антикоррупционной экспертизы Анапской межрайонной прокуратуры на поступающие в Совет проекты решений.

3.38. Проводит мониторинг материалов, опубликованных (обнародованных) в средствах массовой информации.


3.39. Рассматривает и готовит ответы в рамках своей компетенции на поступающие в Управление делами Совета служебные документы, обращения, заявления, жалобы граждан и юридических лиц, акты прокурорского реагирования.

3.40. Ведет информационный раздел Совета на официальном сайте муниципального образования город-курорт Анапа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
3.41. Обеспечивает прием, первоначальную обработку, распределение, регистрацию, хранение, доставку и рассылку корреспонденции (отправляемой, принимаемой).

3.42. Разрабатывает и представляет на утверждение сводную номенклатуру дел Совета, обеспечивает формирование документов Совета в дела.

3.43. Осуществляет выдачу заверенных копий решений Совета, хранящихся в управлении делами Совета.


3.44. Обеспечивает кадровое делопроизводство, консультирует муниципальных служащих управления делами Совета по вопросам, связанным с трудовыми отношениями и прохождением муниципальной службы.

3.45. Обеспечивает проведение аттестаций, квалификационных экзаменов, заседаний комиссии по установлению стажа для муниципальных служащих управления делами Совета.


3.46. Осуществляет профилактику коррупционных и иных правонарушений в муниципальной службе.

3.47. Оформляет: служебные командировки, ежегодные и дополнительные отпуска муниципальных служащих управления делами Совета.

3.48. Ведет: личные дела, трудовые книжки, реестр муниципальных служащих, табель учета рабочего времени.
3.49. Ведет регистрацию заключенных Советом муниципального образования город-курорт Анапа контрактов, договоров, соглашений.

3.50. Участвует в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 года №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» в формировании муниципального заказа по закупкам товаров, работ и услуг, связанных с деятельностью Совета муниципального образования  город-курорт Анапа и управления делам и Совета.
3.51. Осуществляет иные функции в соответствии с законодательством Российской Федерации, Краснодарского края и муниципальными правовыми актами муниципального образования город-курорт Анапа.
4. Права Управления делами Совета

Управление делами Совета во исполнение возложенных на него функций имеет право:

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации муниципального образования город-курорт Анапа, руководителей предприятий, учреждений и организаций, находящихся на территории муниципального образования город-курорт Анапа, необходимые для осуществления деятельности управления делами Совета информацию, документы и материалы.

4.2. Разрабатывать и вносить на рассмотрение председателя Совета проекты решений Совета, постановлений и распоряжений председателя Совета.

4.3. Привлекать по согласованию с руководителями отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации муниципального образования город-курорт Анапа специалистов отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации муниципального образования город-курорт Анапа для подготовки проектов решений Совета, а также для осуществления мероприятий, проводимых управлением делами Совета в соответствии с возложенными на него задачами.

4.4. Принимать участие в работе сессий Совета, заседаний комитетов, президиума и рабочих групп Совета.


4.5. Взаимодействовать с федеральными органами исполнительной власти Российской Федерации, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления муниципальных образований, учреждениями, предприятиями и организациями по вопросам, отнесенным к задачам и функциям управления делами Совета.
5. Структура и организация деятельности управления делами Совета
5.1. Руководство деятельностью управления делами Совета осуществляет начальник, который назначается и освобождается от занимаемой должности председателем Совета, организует работу специалистов управления делами Совета и отвечает за эффективность их деятельности.

5.2. Штатное расписание управления делами Совета утверждается правовым актом председателя Совета.
5.3. В структуру управления делами Совета входит отдел юридического обеспечения, положение о котором утверждается правовым актом председателя Совета муниципального образования город-курорт Анапа.

5.4. Начальник управления делами Совета:

руководит деятельностью управления;

  представляет управление во всех, учреждениях, организациях и предприятиях без доверенности; 

  распоряжается в соответствии с действующим законодательством имуществом и средствами, закрепленными за управлением;
  ведёт приём граждан, рассматривает их обращения, заявления, жалобы;
распределяет обязанности между сотрудниками управления;

  разрабатывает положение об отделе юридического обеспечения управления и представляет председателю Совета для утверждения;

разрабатывает должностные инструкции сотрудников управления, контролирует наличие превентивных антикоррупционных норм в должностных инструкциях муниципальных служащих управления, замещающих должности, в наибольшей степени подверженные риску коррупции;

представляет председателю Совета кандидатуры сотрудников управления для утверждения на должности;

вносит предложения о направлении сотрудников управления в служебные командировки, на обучение для получения профессионального образования;  
представляет председателю Совета предложения о премировании, поощрении сотрудников управления и применении к ним мер дисциплинарного взыскания;

осуществляет контроль за исполнением сотрудниками управления их должностных обязанностей, правил внутреннего трудового распорядка, кодекса этики и служебного поведения, действующих в Совете;

представляет сотрудников управления при проведении аттестации и квалификационных экзаменов, готовит служебные характеристики;

 заверяет своей личной подписью копии решений Совета, протоколы сессий Совета и комитетов Совета;

ведет служебную переписку со всеми отраслевыми (функциональными) и территориальными органами администрации муниципального образования город-курорт  Анапа,  по  поручению председателя Совета подписывает ответы на обращения граждан и организаций;

уведомляет  представителя  работодателя, следственный отдел по городу-курорту Анапа Следственного управления Следственного комитета Российской Федерации по Краснодарскому краю обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
выполняет иные функции, необходимые для обеспечения деятельности управления делами Совета.

5.5. В отсутствие начальника управления делами Совета исполнение его обязанностей возлагается на заместителя начальника управления делами Совета, или начальника отдела юридического обеспечения в соответствии с распоряжением председателя Совета.

5.6. Сотрудники управления делами Совета осуществляют свои полномочия в соответствии с утвержденными председателем Совета должностными инструкциями и несут ответственность за невыполнение возложенных на них обязанностей.

5.7. Сотрудники управления делами Совета являются муниципальными служащими, назначаются и освобождаются от должности правовым актом председателя Совета.

 5.8. Финансирование деятельности управления делами Совета осуществляется за счет средств местного бюджета предусмотренных для финансирования деятельности Совета.

Начальник управления делами

Совета муниципального образования

город-курорт Анапа                                                                             Н.Г. Пучихина
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