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НОВОАЛТАЙСКОЕ ГОРОДСКОЕ 
СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ
АЛТАЙСКОГО КРАЯ
РЕШЕНИЕ
19.09.2023       









      № 61
г. Новоалтайск

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании статьи 27 Устава городского округа город Новоалтайск, Новоалтайское городское Собрание депутатов   р е ш и л о: 
1. Утвердить Положение об аппарате Новоалтайского городского Собрания депутатов Алтайского края (Приложение 1).
2. Утвердить структуру аппарата Новоалтайского городского 
Собрания депутатов Алтайского края (Приложение 2). 
3. Установить штатную численность аппарата в количестве 
3 (трех) человек, с учетом должностей начальника организационного отдела аппарата Новоалтайского городского Собрания депутатов Алтайского 
края – 1 человек, главного специалиста аппарата Новоалтайского городского Собрания депутатов Алтайского края – 1 человек, главного специалиста, бухгалтера аппарата Новоалтайского городского Собрания 
депутатов – 1 человек.
4. Признать утратившими силу решения Новоалтайского городского Собрания депутатов от 19.12.2017 № 59 «Об утверждении Положения 
об аппарате Новоалтайского городского Собрания депутатов», от 21.12.2021 
№ 76 «О внесении изменений в решение Новоалтайского городского Собрания депутатов от 19.12.2017 № 59 «Об утверждении Положения об аппарате Новоалтайского городского Собрания депутатов». 
5. Опубликовать настоящее решение в Вестнике муниципального образования города Новоалтайска и разместить на официальном сайте города Новоалтайска в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на постоянную комиссию по социально-экономическому развитию города, бюджету, вопросам местного самоуправления и связи с предпринимателями.
Председатель Новоалтайского 
городского Собрания депутатов                                                         А.А. Камышов
Приложение 1 
к решению Новоалтайского городского Собрания депутатов
от 19.09.2023  № 61
ПОЛОЖЕНИЕ
об аппарате Новоалтайского городского Собрания депутатов 
Алтайского края
1. Общие положения
1. В целях непосредственного обеспечения деятельности Новоалтайского городского Собрания депутатов Алтайского края (далее – городское Собрание депутатов), председателя Новоалтайского городского Собрания депутатов по осуществлению возложенных на них функций и исполнению полномочий формируется постоянно действующий рабочий орган: аппарат Новоалтайского городского Собрания депутатов (далее – аппарат) со штатом сотрудников, не являющихся депутатами.
2. Основной задачей аппарата является организационное, правовое, информационное, материально-техническое и иное обеспечение деятельности городского Собрания депутатов, председателя Новоалтайского городского Собрания депутатов, его заместителя, постоянных комиссий, постоянных депутатских объединений, временных комиссий и рабочих групп, депутатов городского Собрания депутатов.
3. В своей деятельности аппарат руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законами Алтайского края, Уставом городского округа город Новоалтайск, Регламентом Новоалтайского городского Собрания депутатов и решениями городского Собрания депутатов, настоящим Положением, правовыми актами председателя Новоалтайского городского Собрания депутатов.
4. Аппарат осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами государственной власти Российской Федерации, Алтайского края, органами местного самоуправления городского округа города Новоалтайска. 
5. В аппарате не могут образовываться структуры политических партий, религиозных и общественных объединений, за исключением профессиональных союзов.
6. Штат аппарата укомплектовывается в соответствии со структурой и штатной численностью, утверждаемой Новоалтайским городским Собранием депутатов. Сотрудниками аппарата являются муниципальные служащие. 
7. Общее руководство деятельностью аппарата осуществляет председатель Новоалтайского городского Собрания депутатов.
2. Основные функции аппарата
1. Функции аппарата определяются настоящим Положением, Регламентом Новоалтайского городского Собрания депутатов, иными нормативными правовыми актами городского Собрания депутатов, распоряжениями председателя Новоалтайского городского Собрания депутатов и направлены на обеспечение эффективной работы городского Собрания депутатов.
2. Основными функциями аппарата являются:
1) обеспечение подготовки и проведения заседаний городского Собрания депутатов, заседаний постоянных комиссий, постоянных депутатских объединений, временных комиссий и рабочих групп, публичных слушаний, иных мероприятий, проводимых городским Собранием депутатов;
2) разработка в пределах полномочий проектов нормативных правовых актов городского Собрания депутатов; организация осуществления их антикоррупционной экспертизы;
3) обеспечение в пределах полномочий работы по контролю за исполнением решений, принятых городским Собранием депутатов;
4) организация сбора, обработки и хранения информации, необходимой для эффективной нормотворческой деятельности городского Собрания депутатов;
5) реализация постановлений и распоряжений председателя Новоалтайского городского Собрания депутатов;
6) оказание содействия депутатам городского Собрания депутатов в реализации их полномочий;
7) организация взаимодействия городского Собрания депутатов с Главой города Новоалтайска, Администрацией города Новоалтайска, Контрольно-счетной палатой города Новоалтайска, Новоалтайской городской территориальной избирательной комиссией, федеральными и региональными органами государственной власти, органами государственной власти иных субъектов Российской Федерации, представительными органами местного самоуправления, организациями межмуниципального сотрудничества, а также с политическими партиями, иными общественными объединениями, организациями и гражданами;
8) оформление и учет документов в сфере трудовых отношений, ведение делопроизводства, соблюдение порядка работы со служебной информацией; подготовка документов для сдачи на государственное хранение в архив;
9) обеспечение учета и реализации депутатских запросов, предложений и замечаний, высказанных на заседаниях городского Собрания депутатов, заседаниях постоянных комиссий, постоянных депутатских объединений;
10) участие в разработке проектов текущего и перспективного планирования работы городского Собрания депутатов;
11) организация деятельности городского Собрания депутатов по профилактике коррупционных и иных правонарушений и соблюдению депутатами городского Собрания депутатов, муниципальными служащими аппарата городского Собрания депутатов законодательства о противодействии коррупции;
12) обеспечение доступа к информации о деятельности городского Собрания депутатов; обеспечение работы с запросами информации о деятельности городского Собрания депутатов в соответствии с законодательством;
13) подготовка решений, принятых городским Собранием депутатов, иных материалов для опубликования, а также доведения до всеобщего сведения (обнародования) путем размещения их в информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 
14) обеспечение взаимодействия со средствами массовой информации; 
15) оформление документов на награждение Почетной грамотой Новоалтайского городского Собрания депутатов и поощрение Благодарственным письмом;
16) выполнение иных функций в соответствии с правовыми актами городского Собрания депутатов, распоряжениями и поручениями председателя Новоалтайского городского Собрания депутатов.
3. Основные функции должностных лиц аппарата
1. Начальник организационного отдела аппарата:
1) организует и координирует деятельность муниципальных служащих аппарата по выполнению задач и функций, возложенных на аппарат;
2) представляет аппарат в отношениях с государственными органами, органами местного самоуправления, предприятиями, организациями, учреждениями, гражданами по вопросам деятельности аппарата;
3) разрабатывает в пределах полномочий проекты нормативных правовых актов городского Собрания депутатов; разрабатывает документы, регламентирующие работу аппарата, городского Собрания депутатов;
4) осуществляет организационное обеспечение городского Собрания депутатов, постоянных, временных комиссий, депутатских объединений;
5) обеспечивает разработку проектов перспективных и текущих планов работы городского Собрания депутатов, постоянных комиссий и контроль за их выполнением;
6) осуществляет во взаимодействии с Администрацией города подготовку материалов к рассмотрению городским Собранием депутатов;
7) участвует в работе заседаний городского Собрания депутатов постоянных, временных комиссий, депутатских объединений;
8) оформляет решения городского Собрания депутатов, порядок ведения и протоколы заседаний, перечень предложений и замечаний, высказанных на заседаниях городского Собрания депутатов, постоянных комиссий;
9) организует работу по опубликованию решений городского Собрания депутатов и размещению их в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте города Новоалтайска;
10) обеспечивает деятельность председателя Новоалтайского городского Собрания депутатов по исполнению его полномочий;
11) организует и осуществляет контроль за исполнением решений городского Собрания депутатов, постановлений, распоряжений, поручений, председателя Новоалтайского городского Собрания депутатов;
12) вносит предложения по вопросам, подлежащим рассмотрению председателем Новоалтайского городского Собрания депутатов, разрабатывает проекты постановлений и распоряжений председателя Новоалтайского городского Собрания депутатов;
13) по поручению председателя Новоалтайского городского Собрания депутатов готовит справки и заключения по проектам решений городского Собрания депутатов, иным вопросам, связанным с деятельностью городского Собрания депутатов;
14) подписывает служебные документы и письма в пределах своей компетенции;
15) вносит председателю Новоалтайского городского Собрания депутатов предложения:
а) о мерах по совершенствованию работы аппарата;
б) о поощрении муниципальных служащих, применении к ним мер дисциплинарной ответственности;
16) вносит председателю Новоалтайского городского Собрания депутатов предложения по кадровым вопросам, проекты должностных инструкций муниципальных служащих аппарата;
17) выполняет в городском Собрании депутатов функции отдела кадров, ведет кадровую документацию, личные дела депутатов городского Собрания депутатов;
18) координирует осуществление мероприятий, связанных с проведением конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в аппарате, аттестацией муниципальных служащих, а также с профессиональным развитием муниципальных служащих;
19) осуществляет иные полномочия по исполнению функций аппарата в соответствии с настоящим Положением, правовыми актами городского Собрания депутатов, распоряжениями и поручениями председателя Новоалтайского городского Собрания депутатов.
2. Главный специалист аппарата:
1) оповещает депутатов о заседаниях городского Собрания депутатов, заседаниях постоянных комиссий, осуществляет регистрацию депутатов на заседаниях;
2)  оказывает методическую помощь депутатам в организации их работы;
3) содействует депутатам в осуществлении их полномочий на территории избирательных округов;
4) участвует в работе заседаний городского Собрания депутатов постоянных, временных комиссий, депутатских объединений;
5) обеспечивает учет и реализацию предложений и замечаний, высказанных на заседаниях городского Собрания депутатов, постоянных комиссий, постоянных депутатских объединений;
6) осуществляет анализ исполнения решений городского Собрания депутатов;
7) предоставляет необходимую информацию постоянным комиссиям, постоянным депутатским объединениям и депутатам городского Собрания депутатов, Администрации города Новоалтайска;
8) вносит предложения в проекты перспективных и текущих планов работы городского Собрания депутатов, постоянных комиссий;
9) осуществляет работу по ведению единой системы делопроизводства; осуществляет прием, учет и отправку корреспонденции, документальное обеспечение деятельности городского Собрания депутатов и аппарата, работу по поступившей корреспонденции; контролирует соблюдение сроков исполнения документов; 
10) формирует документальную базу данных по направлениям деятельности городского Собрания депутатов; формирует архив городского Собрания депутатов;
11) осуществляет информационно-технологическое обеспечение работы городского Собрания депутатов и аппарата; 
12) обеспечивает протоколирование заседаний городского Собрания депутатов;
13) ведет учет и систематизацию решений городского Собрания депутатов;
14) обеспечивает прием граждан председателем Новоалтайского городского Собрания депутатов; осуществляет работу с поступающими председателю Новоалтайского городского Собрания депутатов письменными, устными обращениями граждан, обобщает, анализирует и готовит по ним предложения; осуществляет контроль за своевременностью и правильностью решения поставленных в них вопросов;
15) готовит аналитические, информационные, справочные материалы для рассмотрения председателем Новоалтайского городского Собрания депутатов;
16) обеспечивает взаимодействие председателя Новоалтайского городского Собрания депутатов  со средствами массовой информации;
17) взаимодействует в реализации возложенных на него задач с органами Администрации города Новоалтайска;
18) обеспечивает подготовку документов на награждение Почетной грамотой Новоалтайского городского Собрания депутатов и поощрение Благодарственным письмом;
19) готовит представления к награждению государственными наградами, присвоению почетных званий по инициативе органов местного самоуправления, обеспечивает их внесение в соответствующие органы;
20) формирует и ведет архив наградных документов.
21) осуществляет иные полномочия в соответствии с настоящим Положением, правовыми актами городского Собрания депутатов, распоряжениями, поручениями председателя Новоалтайского городского Собрания депутатов, служебными поручениями начальника организационного отдела аппарата.
3. Главный специалист, бухгалтер аппарата:
1) осуществляет ведение бухгалтерского учета Новоалтайского городского Собрания депутатов; обеспечивает своевременное предоставление полной и достоверной бюджетной отчетности, контроль над движением имущества и выполнением обязательств;
2) осуществляет работу по формированию учетной политики в соответствии с законодательством о бухгалтерском и налоговом учете; 
3) обеспечивает формирование информационной системы бухгалтерского учета и отчетности в соответствии с требованиями бухгалтерского, налогового, статистического и управленческого учета, обеспечивает предоставление необходимой бухгалтерской информации внутренним и внешним пользователям;
4) обеспечивает составление отчета об исполнении бюджетов денежных средств и смет расходов, подготовку необходимой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы;
5) осуществляет начисление и выплату заработной платы, ведение лицевых счетов сотрудников;
6) выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации;
7) обеспечивает сохранность бухгалтерских документов и их подготовку к сдаче в установленном порядке в архив;
8) обеспечивает проведение инвентаризации имущества и финансовых обязательств в установленные сроки;
9) взаимодействует с комитетом по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска и другими внутренними и внешними контролирующими органами в рамках осуществляемого функционала; 
10) осуществляет иные полномочия в соответствии с настоящим Положением, правовыми актами городского Собрания депутатов, распоряжениями, поручениями председателя Новоалтайского городского Собрания депутатов, служебными поручениями начальника организационного отдела аппарата.
4. Заключительные положения
1. Сотрудники аппарата подчиняются председателю Новоалтайского городского Собрания депутатов. 
2. Назначение на должность и освобождение от должности сотрудников аппарата, их перемещение, применение к ним поощрения и взыскания, а также утверждение графика их отпусков, осуществляется председателем Новоалтайского городского Собрания депутатов.
3. Права и обязанности сотрудников аппарата определяются трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, Положением об аппарате и должностными инструкциями.
4. Вопросы, не урегулированные настоящим Положением, подлежат регулированию в должностных инструкциях, трудовых договорах, иных локальных нормативных актах председателя Новоалтайского городского Собрания депутатов.
5. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся городским Собранием депутатов по предложению председателя Новоалтайского городского Собрания депутатов. 
Приложение 2 
к решению Новоалтайского городского Собрания депутатов
от 19.09.2023  № 61
Структура 
аппарата Новоалтайского городского Собрания депутатов 
1. В аппарате городского Собрания депутатов устанавливается следующий перечень должностей:
1) начальник организационного отдела аппарата Новоалтайского городского Собрания депутатов;
2) главный специалист аппарата Новоалтайского городского Собрания депутатов;
3) главный специалист, бухгалтер аппарата Новоалтайского городского Собрания депутатов.
АППАРАТ
Новоалтайского городского Собрания депутатов



Об утверждении Положения �об аппарате Новоалтайского городского Собрания депутатов Алтайского края











Начальник организационного отдела аппарата





Главный специалист аппарата





Главный специалист, бухгалтер аппарата








