
ТУРУХАНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ
ТУРУХАНСКИЙ ОКРУЖНОЙ СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

РЕШЕНИЕ
	26.02.2026
	с. Туруханск
	                       № 7 – 112 


Об утверждении Положения об аппарате Туруханского окружного Совета депутатов 
В целях реализации Федерального закона от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», руководствуясь статьями 31, 33 Устава Туруханского муниципального округа Красноярского края, Туруханский окружной Совет депутатов РЕШИЛ:

1. Утвердить Положение об аппарате Туруханского окружного Совета депутатов согласно приложению.
2. Признать утратившим силу решение Туруханского районного Совета депутатов от 24.02.2022 № 10-132 «Об утверждении Положения об аппарате Туруханского районного Совета депутатов».
3. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на постоянную комиссию Туруханского окружного Совета депутатов по местному самоуправлению, законности, правопорядку и противодействию коррупцией.
4. Настоящее решение вступает в силу после его официального опубликования в общественно-политической газете Туруханского муниципального округа Красноярского края «Маяк Севера», подлежит размещению на официальном сайте Туруханского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 01 января 2026 года.
Председатель 

Туруханского окружного

Совета депутатов                                                                      Е.Г. Кожевников
	Приложение

к решению Туруханского 

окружного Совета депутатов

от 26.02.2026 № 7 – 112


Положение 

об аппарате Туруханского окружного 

Совета депутатов
1. Общие положения
1.1. Аппарат Туруханского окружного Совета депутатов (далее по тексту – аппарат) является рабочим органом муниципальной службы, образуемым Туруханским окружным Советом депутатов (далее по тексту – окружной Совет депутатов, окружной Совет) в целях организационного, контролирующего, информационного (методического) обеспечения деятельности окружного Совета депутатов.

1.2. Аппарат является постоянно действующим органом и не прекращает свою деятельность с окончанием срока полномочий окружного Совета депутатов очередного созыва. Аппарат в условиях многопартийности и фракционности занимает абсолютный нейтралитет.
1.3. Аппарат в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным и краевым законодательством, Уставом Туруханского муниципального округа Красноярского края, Регламентом Туруханского окружного Совета депутатов, иными правовыми актами окружного Совета депутатов, правовыми актами председателя Туруханского окружного Совета депутатов (далее – председатель Совета), а также настоящим Положением.
1.4. Основными функциями аппарата являются:
1) профессиональное обеспечение выполнения полномочий окружного Совета депутатов по решению вопросов местного значения;
2) создание необходимых условий для эффективной работы окружного Совета депутатов;
3) оказание практической и методической помощи депутатам окружного Совета в осуществлении их полномочий;
4) оперативная работа с поступающими в окружной Совет депутатов письмами, обращениями и заявлениями физических лиц и организаций, иной входящей документацией;
5) иные функции, вытекающие из деятельности окружного Совета.
1.5. Туруханский окружной Совет депутатов в соответствии с Уставом Туруханского муниципального округа Красноярского края утверждает Положение об аппарате, структуру аппарата, а также его предельную штатную численность. 
1.6. Затраты на финансирование и материально-техническое обеспечение аппарата осуществляются за счет ассигнований, выделяемых на содержание органов местного самоуправления округа, предусмотренных бюджетом Туруханского муниципального округа.
2. Основные задачи аппарата
2.1. Документационное обеспечение аппарата окружного Совета:

1) организация и обеспечение ведения единой системы делопроизводства, соблюдение режима секретности и служебной тайны, защита сведений, составляющих государственную тайну, и иной охраняемой законом информации;
2) ведение автоматизированного учета входящей документации, сроков исполнения служебных документов, поступающих в адрес окружного Совета депутатов, председателя Совета, а также исходящих документов;
3) ведение автоматизированного приема, учета и анализа письменных и устных обращений граждан, обеспечение их своевременного рассмотрения и контроля исполнения;
4) распределение служебной корреспонденции по исполнителям в соответствии с распорядительной визой председателя Совета;
5) документационное оформление и систематизация материалов и документов, связанных с деятельностью окружного Совета депутатов, проведением заседаний (сессий) окружного Совета, заседаний постоянных комиссий окружного Совета депутатов, иных официальных, рабочих, протокольных мероприятий;
6) ведение протоколов сессий окружного Совета депутатов, заседаний постоянных (временных) комиссий, публичных слушаний и иных мероприятий;
7) обеспечение укомплектования, учета и сохранности законченных делопроизводством документов окружного Совета депутатов временного и постоянного сроков хранения, подготовка и сдача их на хранение в муниципальный архив;
8) ведение учета личного состава в соответствии с унифицированными формами первичной учетной документации;
9) оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, распоряжениями председателя Совета, ведение другой установленной документации по кадрам;
10) формирование и ведение личных дел работников, заполнение и хранение трудовых книжек, подсчет трудового стажа, выдача справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников;
11) оформление документов по награждению граждан и юридических лиц, их учет в соответствии с утвержденными Положениями;
12) организация работы по осуществлению представительских функций окружного Совета;
13) иные полномочия, вытекающие из деятельности окружного Совета депутатов и принятых окружным Советом депутатов правовых актов.
2.2. Организационное обеспечение аппарата окружного Совета:

1) обеспечение деятельности председателя и заместителя председателя окружного Совета;
2) формирование проектов перспективных и текущих планов работы окружного Совета депутатов на основании поступивших предложений от субъектов правотворческой инициативы, осуществление контроля за их реализацией, подготовка итоговых материалов и информации о деятельности окружного Совета депутатов;
3) разработка проектов повесток заседаний (сессий) окружного Совета депутатов, опубликование в средствах массовой информации правовых актов председателя Совета о созыве сессии, иных правовых актов;
4) организационная подготовка к проведению и непосредственное проведение сессий окружного Совета депутатов, оформление уведомлений, приглашений (вызовов) на сессии, бронирование мест в гостинице для проживания депутатов на время проведения сессий, и иные организационные мероприятия;
5) организация машинописных и копировально-множительных работ, связанных с подготовкой и проведением сессий окружного Совета депутатов, заседаний постоянных комиссий Совета депутатов, иных мероприятий, по обеспечению депутатов окружного Совета необходимыми материалами и документами;
6) непосредственное участие в работе сессий окружного Совета, депутатских слушаниях, в работе постоянных, временных комиссий окружного Совета депутатов, выполнение поручений окружного Совета депутатов;
7) обеспечение депутатов всей необходимой информацией и материалами по вопросам, входящим в компетенцию окружного Совета депутатов;
8) организация профессиональной учёбы депутатов, а также работников аппарата окружного Совета;
9) оказание организационного содействия постоянным и временным комиссиям окружного Совета депутатов в осуществлении возложенных на них функций и полномочий;
10) организация проведения планерок, аппаратных совещаний, рабочих совещаний, проводимых председателем окружного Совета депутатов, и оформление документов к ним;
11) иные полномочия, вытекающие из деятельности окружного Совета депутатов и принятых окружным Советом депутатов правовых актов.
2.3. Информационное обеспечение аппарата окружного Совета:

1) оказание содействия депутатам при работе с населением Туруханского округа по информированию о деятельности окружного Совета депутатов, осуществлению депутатской деятельности;
2) обеспечение подготовки необходимых аналитических, информационно-справочных, других материалов и документов для рассмотрения на сессиях окружного Совета депутатов, заседаниях постоянных комиссий, депутатских и публичных слушаний, совещаниях и других мероприятиях;
3) обеспечение депутатов документами, а также иными информационными и справочными материалами, документами, поступающими в официальном порядке в окружной Совет депутатов;
4) обеспечение открытости и общедоступности муниципальных правовых актов окружного Совета депутатов, председателя Совета, осуществление контроля за своевременностью их опубликования;
5) обеспечение средств массовой информации материалами о деятельности окружного Совета депутатов и его органов, председателя Совета;
6) организация и проведение телефонных переговоров, запись полученной информации, передача и прием информации по приемно-переговорным устройствам, доведение ее до сведения председателя Совета (заместителя председателя Совета);
7) иные полномочия, вытекающие из деятельности окружного Совета депутатов и принятых окружным Советом депутатов правовых актов.
2.4. Иные функции, вытекающие из задач аппарата и решений окружного Совета депутатов.
3. Организация работы аппарата
3.1. Работой аппарата окружного Совета руководит председатель окружного Совета, а в его отсутствие - заместитель председателя Совета депутатов.

Председатель Совета осуществляет общее руководство аппаратом, утверждает штатное расписание аппарата в пределах установленной окружным Советом депутатов предельной численности работников аппарата, а также осуществляет назначение на должность, освобождение от должности работников аппарата, утверждает их должностные инструкции, применяет к ним меры дисциплинарной ответственности, поощрения в соответствии с действующим законодательством.
3.2. Специалисты аппарата являются муниципальными служащими в соответствии с реестром должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Туруханского округа.
3.3. В целях технического обеспечения деятельности окружного Совета депутатов, в штатное расписание аппарата могут включаться должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы.
3.4. Специалисты и служащие, осуществляющие обеспечение деятельности окружного Совета депутатов и его аппарата работают в соответствии с должностными инструкциями, утверждаемыми председателем окружного Совета.

3.5. Для осуществления функций, возложенных на аппарат, специалисты, являющиеся муниципальными служащими, наделяются необходимыми правами и обязанностями и несут ответственность в соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, иными правовыми актами, регулирующими порядок и условия прохождения муниципальной службы.

3.6. Работники аппарата, не являющиеся муниципальными служащими, выполняют обязанности по замещаемой должности, несут ответственность и наделяются правами в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
3.7. Председатель окружного Совета в случае необходимости вправе привлекать на договорной либо иной компенсационной основе специалистов (работников) для обеспечения выполнения возложенных на аппарат функций.
3.8. Работники аппарата обязаны соблюдать служебный распорядок, выполнять установленные правила по охране труда, требования противопожарной безопасности, бережно относиться к имуществу окружного Совета депутатов.
3.9. Работники аппарата Совета несут персональную ответственность за исполнение возложенных на них обязанностей.
