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	АДЫГЭ РЕСПУБЛИКЭМКIЭ

Муниципальнэ образованиеу «Джэджэ районным» инароднэ депутатхэм я Совет


РЕШЕНИЕ

Совета народных депутатов МО «Гиагинский район»
от «21» июня 2022 г. №574
ст. Гиагинская

Об утверждении Положения «Об управлении делами

Совета народных депутатов муниципального образования

«Гиагинский район» в новой редакции

В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Республики Адыгея от 8 апреля 2008 г. N 166 "О муниципальной службе в Республике Адыгея", руководствуясь Уставом муниципального образования «Гиагинский район» Республики Адыгея, Регламентом Совета народных депутатов муниципального образования «Гиагинский район», Совет народных депутатов муниципального образования «Гиагинский район»

РЕШИЛ:

1. Утвердить Положение «Об управлении делами Совета народных депутатов муниципального образования «Гиагинский район» в новой редакции (прилагается).
2. Настоящее решение вступает в силу со дня его принятия.
3. Решение от 29 февраля 2008 года №167 «О внесении изменений в Положение «Об управлении делами Совета народных депутатов МО «Гиагинский район» считать утратившим силу.

Глава муниципального образования                        Председатель Совета

«Гиагинский район»                                                 народных депутатов

                                                                             муниципального образования

                                                                                   «Гиагинский район»

_____________ А.Н. Таранухин                   ____________ А.Г. Самохвалова
Приложение №1

к решению Совета народных депутатов
муниципального образования
«Гиагинский район»
от «21» июня 2022г. №574
ПОЛОЖЕНИЕ
об управлении делами Совета народных депутатов
муниципального образования «Гиагинский район»
1.Управление делами Совета народных депутатов является структурным подразделением, осуществляющим непосредственное обеспечение его деятельности. Структура и штатная численность Управления делами утверждается Советом народных депутатов муниципального образования «Гиагинский район».

2. В своей деятельности Управление делами руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Адыгея, законодательными актами Российской Федерации, Республики Адыгея, Уставом муниципального образования, Регламентом и постановлениями Совета народных депутатов Гиагинского района.
3. Руководство деятельностью Управления делами осуществляет председатель Совета народных депутатов муниципального образования «Гиагинский район».
4. В состав управления делами входят:
- управляющий делами Совета народных депутатов муниципального образования «Гиагинский район»;
- главный специалист по делопроизводству и кадровой работе Совета народных депутатов муниципального образования «Гиагинский район»;
- водитель.
5. Основными задачами Управления делами являются:

-правовое, информационно-аналитическое обеспечение деятельности Совета народных депутатов муниципального образования «Гиагинский район» и его органов;


-документальное и организационно-техническое обеспечение мероприятий Совета народных депутатов;

- организация контроля за исполнением Решений Совета народных депутатов муниципального образования «Гиагинский район»;

- финансово-хозяйственное обеспечение Совета народных депутатов МО «Гиагинский район»;

- организация контроля за исполнением постановлений Госсовета-Хасэ Республики Адыгея.
6. В обязанности работников Управления делами Совета народных депутатов муниципального образования «Гиагинский район» входят:

- обеспечение исполнения должностных обязанностей председателя Совета народных депутатов муниципального образования «Гиагинский район»;

- осуществление деятельности по информационно-аналитическому, материально-техническому обеспечению Совета народных депутатов МО «Гиагинский район»;

- обеспечение подготовки материалов к заседаниям Совета народных депутатов, его сессий;


- осуществление организационно-технического и финансового;

- обеспечения деятельности депутатов, участвующих в разработке нормативных актов;

- участие в реализации решений Совета народных депутатов муниципального образования «Гиагинский район»;

- по поручению председателя Совета народных депутатов Гиагинского района, его заместителя, председателя постоянной комиссии проводить работу по рассмотрению депутатских запросов, обращениям граждан и организаций;

- разработка предложений, инструкций, внутренних правил по вопросам, отнесенным к его ведению;


- организация ведения делопроизводства и служебной тайны при работе с соответствующими документами.


7. Работники Управления делами обеспечивают реализацию возложенных на них задач.

8. Работники Управления делами имеют право на: 

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;


12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Муниципальный служащий, за исключением муниципального служащего, замещающего должность главы местной администрации по контракту, вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом.
9. Работникам Управления делами запрещается:
1) замещать должность муниципальной службы в случае:

а) избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации либо на государственную должность субъекта Российской Федерации, а также в случае назначения на должность государственной службы;

б) избрания или назначения на муниципальную должность;

в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования;

2) участвовать в управлении коммерческой или некоммерческой организацией, за исключением следующих случаев:

а) участие на безвозмездной основе в управлении политической партией, органом профессионального союза, в том числе выборным органом первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования, участие в съезде (конференции) или общем собрании иной общественной организации, жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, товарищества собственников недвижимости;

б) участие на безвозмездной основе в управлении некоммерческой организацией (кроме участия в управлении политической партией, органом профессионального союза, в том числе выборным органом первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования, участия в съезде (конференции) или общем собрании иной общественной организации, жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, товарищества собственников недвижимости) с разрешения представителя нанимателя, которое получено в порядке, установленном законом субъекта Российской Федерации;

в) представление на безвозмездной основе интересов муниципального образования в совете муниципальных образований субъекта Российской Федерации, иных объединениях муниципальных образований, а также в их органах управления;

г) представление на безвозмездной основе интересов муниципального образования в органах управления и ревизионной комиссии организации, учредителем (акционером, участником) которой является муниципальное образование, в соответствии с муниципальными правовыми актами, определяющими порядок осуществления от имени муниципального образования полномочий учредителя организации либо порядок управления находящимися в муниципальной собственности акциями (долями в уставном капитале);

д) иные случаи, предусмотренные федеральными законами;

2.1) заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц;

3) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в органе местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы либо которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами;

4) получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются муниципальным служащим по акту в орган местного самоуправления, избирательную комиссию муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации. Муниципальный служащий, сдавший подарок, полученный им в связи с протокольным мероприятием, со служебной командировкой или с другим официальным мероприятием, может его выкупить в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации;

5) выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования с органами местного самоуправления, избирательными комиссиями других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;

6) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество;

7) разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

8) допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования и их руководителей, если это не входит в его должностные обязанности;

9) принимать без письменного разрешения председателя Совета народных депутатов награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями;

10) использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

11) использовать свое должностное положение в интересах политических партий, религиозных и других общественных объединений, а также публично выражать отношение к указанным объединениям в качестве муниципального служащего;

12) создавать в органах местного самоуправления, иных муниципальных органах структуры политических партий, религиозных и других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, а также ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) или способствовать созданию указанных структур;

13) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования трудового спора;

14) входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

15) заниматься без письменного разрешения представителя нанимателя (работодателя) оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

10. При прекращении службы работники Управления делами возвращают все документы, содержащие служебную информацию.

11. Денежное содержание, пенсии, другие выплаты работникам Управления делами подлежат индексации в соответствии с законода​тельством Российской Федерации.
12. Представление ежегодного оплачиваемого отпуска и его продолжительность определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации и заключенным договором (контрактом).

13. Финансовое и материально-техническое обеспечение деятельности Управления делами осуществляются в пределах средств, выделяемых из районного бюджета на обеспечение деятельности Совета народных депутатов Гиагинского района.

14. Работники Управления делами по условиям оплаты труда, социально-бытового обеспечения, приравниваются к соответствующим категориям работников Управления делами администрации района.
15. Квалификационные требования:
а) должность управляющего делами Совета народных депутатов назначается лицо, имеющее высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры, стаж не менее двух лет муниципальной службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки;
б) на должность главного и ведущего специалиста по делопроизводству и кадровой работе Совета народных депутатов назначается лицо, имеющее высшее образование любого уровня, без предъявления требований к стажу, навык работы на ПК, ведения делопроизводства;
в) на должность специалиста 1 категории по делопроизводству и кадровой работе Совета народных депутатов назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу, навык работы на ПК, ведения делопроизводства.
Граждане, претендующие на замещение должностей муниципальной службы, включенных в соответствующий перечень, муниципальные служащие, замещающие указанные должности, обязаны представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. Указанные сведения представляются в порядке, сроки и по форме, которые установлены для представления сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственными гражданскими служащими Республики Адыгея.

Председатель Совета народных

депутатов муниципального образования

«Гиагинский район»                                                                         А.Г. Самохвалова
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ

к решению Совета народных депутатов МО «Гиагинский район»

«Об утверждении Положения «Об управлении делами

Совета народных депутатов муниципального образования

«Гиагинский район» в новой редакции»
В целях приведения Положения «Об управлении делами Совета народных депутатов муниципального образования «Гиагинский район» в соответствие нормам действующего Федерального закона от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Закона Республики Адыгея от 8 апреля 2008 г. N 166 "О муниципальной службе в Республике Адыгея", руководствуясь Уставом муниципального образования «Гиагинский район» Республики Адыгея, Регламентом Совета народных депутатов муниципального образования «Гиагинский район», необходимо Положение «Об управлении делами Совета народных депутатов муниципального образования «Гиагинский район» утвердить в новой редакции, решение от 29 февраля 2008 года №167 «О внесении изменений в Положение «Об управлении делами Совета народных депутатов МО «Гиагинский район» признать утратившим силу.

Управляющий делами                                                                  М.А. Бондаренко
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