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                                                                 УТВЕРЖДЕНО

                                                                            распоряжением   Главы  города 

                                                                           от « 30» декабря 2013г. № 136
ПОЛОЖЕНИЕ 
об организационном управлении Городской Думы

Статья 1. Общие положения

1. Организационное управление Городской Думы (далее - Управление) является самостоятельным структурным подразделением Аппарата Городской Думы, осуществляющим организационное, информационное, аналитическое, материально-техническое, финансово-хозяйственное обеспечение деятельности Городской Думы (далее - Дума), ее постоянных комитетов и временных комиссий (далее - комитетов и комиссий), депутатов, работников Аппарата.

2.Управление является постоянно действующим структурным подразделением и не прекращает своей деятельности с окончанием срока полномочий состава депутатов Думы очередного созыва.

3. Основными задачами Управления являются создание необходимых условий для эффективной работы Думы, ее структурных подразделений, Главы города, его заместителей, председателей комитетов и комиссий, оказание практической помощи депутатам в осуществлении возложенных на них функций и исполнении полномочий.

4. В своей деятельности Управление руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Нижегородской области, Уставом городского округа, Положением о Городской Думе г.Дзержинска, правовыми актами Городской Думы, постановлениями и распоряжениями, Положением об Аппарате Городской Думы и настоящим Положением.

5. Управление осуществляет свою деятельность на основе планов работы Городской Думы, комитетов и комиссий, постановлений и распоряжений, поручений Главы города и его заместителей, председателей комитетов, руководителя Аппарата, протокольно зафиксированных в ходе заседаний Думы поручений.

6. Положение об организационном управлении, его структура утверждаются распоряжением Главы города.

Статья 2. Основные функции Управления

1. Для выполнения возложенных задач Управление:

1) осуществляет организационное, информационно-аналитическое и материально-техническое обеспечение деятельности Городской Думы, ее структурных подразделений, комитетов и комиссий, оказывает депутатам методическое и организационное содействие в осуществлении ими своих полномочий;

2) обеспечивает на основе предложений Главы города, комитетов, комиссий, депутатов, а также Администрации города разработку проектов перспективных и текущих планов работы Думы и осуществляет контроль за их выполнением;

3) осуществляет организационное обеспечение заседаний Думы, комитетов и комиссий, рабочих групп, депутатских слушаний и других мероприятий;

4) организует взаимодействие депутатов Думы с субъектами правотворческой инициативы, Администрацией города, ее структурными подразделениями, органами государственной власти Нижегородской области, федеральными территориальными органами исполнительной власти, другими органами местного самоуправления, с общественными объединениями и организациями;
5) обеспечивает организационно-техническую подготовку и проводи лингвистическую экспертизу правовых актов, выносимых на рассмотрение Думы;

6) организует ведение и оформление протоколов заседаний Думы, комитетов и комиссий, своевременный выпуск и доведение до исполнителей правовых актов, принятых Думой, а также распоряжений Главы города;
7) организует и обеспечивает контроль за выполнением решений Думы, комитетов и комиссий;
8) ведет контрольный учет постановлений и решений Думы, других правовых актов, готовит информацию об исполнении контролируемых документов и представляет ее руководству Думы;
9) осуществляет редакционно-издательскую деятельность, официальную публикацию материалов и правовых актов Думы;
10) готовит статистические, справочные и аналитические материалы для депутатов по проблемам развития города, требующим нормативного регулирования, а также по вопросам эффективности правотворческого процесса;
11) взаимодействует с Администрацией города по вопросам подготовки и проведения совместных мероприятий; организует взаимодействие Думы с общественными организациями, профсоюзами, политическими партиями и движениями, трудовыми коллективами по вопросам, представляющим взаимный интерес;
12) осуществляет ведение единой системы делопроизводства в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Городской Думе, работу с документами и контроль за их исполнением; обеспечивает архивирование и хранение материалов Думы, своевременную передачу дел в городской архив;
13) обеспечивает условия для эффективной работы, осуществляет информационно-аналитическое, документальное, организационно-техническое и иное обеспечение деятельности Главы города, его заместителей и председателей комитетов; принимает участие в подготовке выступлений, докладов Главы города;
14) обеспечивает своевременное рассмотрение должностными лицами Думы поступающих писем, заявлений и предложений граждан; анализирует характер и содержание этих обращений, готовит соответствующие информационно-аналитические материалы по поступившим обращениям и представляет их Главе города;
15) ведет учет и оформление кадровых документов Думы; осуществляет ведение личных дел и трудовых книжек работников Думы, оформление документов о приеме на работу, перемещении по службе, увольнении, оформление и выдачу служебных удостоверений депутатам, их помощникам и работникам Аппарата; готовит проекты  постановлений и распоряжений Главы города по вопросам муниципальной службы; участвует в организации и обеспечении проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы, аттестации и квалификационных экзаменов муниципальных служащих по правовым и иным вопросам муниципальной службы;
16) осуществляет финансовое обеспечение Думы, ведет бухгалтерский учет и отчетность, учет материальных ценностей, обеспечивает их сохранность и рациональное использование;
17) обеспечивает хозяйственное, транспортное обслуживание, материально-техническое снабжение деятельности Думы;
18) обеспечивает техническое обслуживание и ремонт эксплуатируемых в Думе средств связи, вычислительной и организационной техники и т.п.; осуществляет обслуживание локальной компьютерной сети;
19) принимает участие в разработке хозяйственных договоров, заключаемых Думой, как юридическим лицом;
20) принимает участие в организации обучения и повышения квалификации работников Аппарата.

Статья 3. Состав и организация деятельности Управления

1. Управление возглавляет начальник Управления.

2. В состав Управления входят следующие структурные подразделения:
1) отдел организационной работы;
2) отдел кадров и документационного обеспечения; 
3) отдел учета и отчетности.
3. В штатное расписание Управления включаются должности муниципальной службы, предусмотренные законом Нижегородской области.

    В целях технического обеспечения деятельности Управления в штатное расписание включаются должности, не относящиеся к муниципальной службе.

4. Назначение на должность и увольнение с занимаемой должности работников Управления производится распоряжением Главы города.

5. Должностные обязанности, права и ответственность работников Управления определяются законодательством Российской Федерации Положением об Аппарате Городской Думы, а также настоящим Положением, должностными инструкциями и трудовыми договорами.

      Статья 4. Основные функции структурных подразделений Управления

          1. Отдел организационной работы:
1) организует работу по организационному и информационно- аналитическому обеспечению Думы, комитетов и комиссий, оказанию помощи депутатам в работе по вопросам их полномочий;

2) обеспечивает
эффективную работу депутатов Думы, представляет им необходимую полную и объективную информацию; оказывает депутатам консультативную, методическую и техническую помощь в разработке правовых актов и заключений по ним;

3) готовит проекты правовых актов, планов работы Думы, комитетов и комиссий, осуществляет контроль за их выполнением;

4) решает вопросы организационного обеспечения подготовки и проведения заседаний Думы, работы редакционной и согласительных комиссий по доработке проектов документов; обеспечивает подготовку материалов к заседаниям Думы;

5) обеспечивает работу комитетов и комиссий Думы, организует их заседания и оформление принимаемых решений, доведение их до Главы города, органов местного самоуправления, заинтересованных предприятий, учреждений и организаций, должностных лиц и граждан;

6) обеспечивает взаимодействие комитетов Городской Думы и субъектов правотворческой инициативы на этапе разработки правовых актов;
7) своевременно доводит проекты правовых актов и материалы к ним до депутатов для рассмотрения на заседаниях комитетов и Думы;
8) осуществляет ведение и оформление протоколов и стенограмм заседаний Думы, протоколов комитетов и комиссий, своевременный выпуск и доведение принятых правовых актов до исполнителей;
9) обеспечивает своевременное рассмотрение письменных и устных обращений депутатов, организаций, предприятий и отдельных граждан по вопросам, входящим в компетенцию Думы, готовит проекты ответов по поступающим в адрес Главы города служебным документам, обращениям граждан, юридических лиц, направляет обращения должностных лиц Думы в соответствующие организации для решения и организации проверки изложенных фактов в случае необходимости; обобщает обращения депутатов, поступившие на рассмотрение Думы;
10) своевременно информирует председателей комитетов о поступивших в адрес комитета правовых актах и других документах; анализирует и ведет статистический учет работы комитетов Думы, участия в ней каждого депутата, готовит итоговые материалы, информации о деятельности комитетов;

11) принимает участие в контроле за своевременным и полным выполнением правовых актов, принимаемых Думой, решений его комитетов и комиссий;

12) совместно с другими подразделениями Аппарата принимает участие в организации учебы работников Аппарата;

13) осуществляет методическое содействие в проведении выборных кампаний, референдумов на территории городского округа, взаимодействуя с органами местного самоуправления, политическими партиями и общественными движениями.
2. Отдел кадров и документационного обеспечения:
1) организует делопроизводство в Думе в соответствии с действующим законодательном Российской Федерации и Инструкцией по делопроизводству в Городской Думе; осуществляет контроль за соблюдением правил ведения делопроизводства; вносит начальнику Управления предложения по улучшению организации делопроизводства; осуществляет контроль за правилами хранения служебных документов; организует подготовку документов Думы для сдачи в государственный архив;
2) организует прием и регистрацию поступивших Главе города и в Думу предложений, заявлений, жалоб граждан, передачу их на рассмотрение должностным лицам Думы; анализирует состояние дел по рассмотрению предложений, заявлений и жалоб и вносит предложения по результатам проверок Главе города;
3) ежедневно контролирует своевременную сдачу исполненных документов должностными лицами, а также их раскладку начальником канцелярии в папки в соответствии с номенклатурой дел, контролирует наличие в них отметки о списании документов в дело, визы и подписи;

4) ведет документальное оформление поручений Главы города, его заместителя по поступающим документам;
5) осуществляет организацию контроля за исполнением служебных документов и обращений граждан и регулярное информирование Главы города о результатах их рассмотрения;

6) осуществляет подготовку проектов и доведение принятых  постановлений и распоряжений Главы города до исполнителей;
7) обеспечивает рассылку принятых правовых актов;
8) определяет и обеспечивает единые для Думы требования в вопросах ведения делопроизводства, организации работы с документами и контроля за их исполнением;
9) обеспечивает своевременное выполнение машинописных и копировально - множительных работ;
10)осуществляет кадровую работу в Городской Думе, ведет Реестр муниципальных служащих Городской Думы;
11) организует ведение личных дел и трудовых книжек сотрудников Аппарата Думы, осуществляет воинский учет граждан, пребывающих в запасе в Городской Думе; участвует в организации работы конкурсной и аттестационной комиссий, комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих  Городской  Думы и урегулированию конфликтов интересов на муниципальной службе; 
12) оформляет и выдает служебные удостоверения муниципальных служащих, помощников депутатов; оформляет командировочные удостоверения, осуществляет регистрацию работников, прибывающих в командировку.

13) оказывает методическую и консультативную помощь депутатам, сотрудникам Аппарата в вопросах ведения делопроизводства и работы с документами.
3. Отдел  учета и отчетности:
1) осуществляет организацию бухгалтерского учета на основе установленных правил его ведения;
2) формирует учетную политику в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3) организует учет имущества, обязательств, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением (поступление и списание);

4) осуществляет исполнение сметы расходов Городской Думы;

5) осуществляет контроль за соблюдением порядка и сроков оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств;

6) осуществляет расчеты по оплате труда, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховые взносы в государственные внебюджетные фонды;

7) осуществляет подготовку и принятие рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, по которым не предусмотрены типовые формы;

8) участвует в оформлении материалов по проведению инвентаризации, недостачам и хищениям денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств;

9) ведет работу по сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив;

10) обеспечивает составление бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности, представление в установленном порядке  в соответствующие органы;

11) обеспечивает своевременное предоставление документов для оплаты в казначейство департамента финансов Администрации  города и осуществляет контроль за сроками исполнения;

12) ведет учет договоров, заключенных от имени Главы города;
13) осуществляет полномочия установленные Федеральным законом                           от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

14) решает вопросы оснащения помещений и рабочих мест современными техническими средствами, оргтехникой и мебелью.
Статья 4. Руководитель Управления

1. Руководитель Управления назначается на должность и освобождается от занимаемой должности распоряжением Главы города в порядке, установленном Уставом городского округа город Дзержинск, Положением о Городской Думе г.Дзержинска.

2. На должность начальника Управления назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и отвечающее установленным квалификационным требованиям к уровню профессионального образования, стажу и опыту работы по специальности.

3. Начальник Управления:

1) организует, координирует и контролирует деятельность Управления и несет ответственность за выполнение возложенных на Управление задач и функций;

2) организует и координирует деятельность структурных подразделений, входящих в состав Управления, в соответствии с распределением обязанностей по соответствующим направлениям деятельности Управления;

3) организует выполнение правовых актов Городской Думы, осуществляет контроль за их исполнением;
4) определяет порядок организации, планирования, формы и методы работы своих подразделений;
5) вносит
предложения по совершенствованию организации работы структурных подразделений и Аппарата Думы в целом;

6) в
соответствии с правовыми актами организует делопроизводство и работу с документами, контроль за их исполнением. Определяет лиц, ответственных за этот участок работы и обеспечивающих подготовку и сдачу документов в архив;

7) обеспечивает исполнение работниками своих подразделений функциональных обязанностей, соблюдению ими требований по работе с документами, установленных правил внутреннего трудового распорядка;
8) принимает участие в мероприятиях, проводимых Главой города и Городской Думой по вопросам, относящимся к его компетенции;

9) организует взаимодействие между структурными подразделениями Аппарата Думы по материально- техническому, информационному, правовому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности Думы;

10) определяет ответственных лиц за сохранность закрепленного за подразделением оборудования, оргтехники и инвентаря, за противопожарную безопасность используемых помещений;

11) вносит предложения о поощрении работников и применении к ним дисциплинарных взысканий, установлении им надбавок к должностным окладам, об их премировании, обеспечивает выполнение работниками графиков очередных и дополнительных отпусков, вносит предложения о направлении работников в командировки; 
12) вносит на рассмотрение Главы города предложения по кадровым вопросам своих структурных подразделений;
13) решает вопросы учебы и переподготовки работников подразделений.

4. При осуществлении своих полномочий начальник Управления:

1) взаимодействует   со   структурными   подразделениями   Аппарата   Думы,

Администрацией города, структурными подразделениями Законодательного Собрания области, муниципальными предприятиями, учреждениями и городскими службами по вопросам планирования, подготовки и проведения заседаний Думы, общегородских и областных мероприятий, а также иными организациями, учреждениями и предприятиями по вопросам хозяйственного, материально- технического, правового и информационного обеспечения деятельности Думы;
2) представляет Управление в пределах его компетенции в структурных подразделениях Администрации города, органах власти Нижегородской области, на предприятиях, в учреждениях и организациях города;
3) ведет служебную переписку со структурными подразделениями Администрации города по вопросам компетенции Управления; получает от структурных подразделениях Администрации города, подведомственных ей учреждений, организаций и предприятий информацию и материалы, необходимые для выполнения обязанностей, предусмотренных настоящим Положением;
4) подписывает, визирует документы, касающиеся вопросов компетенции Управления и выполнения должностных обязанностей;
5) посещает в установленном порядке в целях выполнения должностных полномочий предприятия, организации, учреждения независимо от их организационно- правовых форм собственности.

5. Руководитель Управления несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Управление задач и осуществление им своих функций.
6. Указания и поручения руководителя Управления по вопросам, относящимся к его полномочиям, являются обязательными для исполнения всеми служащими в Управлении.

Статья 5. Руководители структурных подразделений Управления

1. Руководители структурных подразделений Управления назначаются на должность и освобождаются от занимаемой должности распоряжением Главы города.
2. Начальник отдела организационной работы:

1) руководит деятельностью организационного отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и осуществление им своих функций.

2) распределяет обязанности между работниками организационного отдела, организует и координирует их деятельность;

3. осуществляет организационное обеспечение заседаний Думы:

а) организует
подготовку вопросов, выносимых на заседание Думы (подготовку проектов правовых актов и материалов, необходимых для рассмотрения на заседании Думы и доведение их до сведения депутатов и приглашенных; по указанию Главы города, его заместителей или председателя комитета запрашивает необходимые материалы у подразделений Администрации города при подготовке нормативных правовых актов Думы);

б) организует
составление списка лиц, приглашенных на заседание Думы, их оповещение о дате, времени, месте заседания и выносимых на рассмотрение вопросах повестки дня;

в) организует сбор данных о служебных командировках, отпусках депутатов и других причинах отсутствия депутатов на заседаниях Думы;

г) организует рассылку не позднее, чем за три дня до проведения заседания проектов правовых актов, пояснительного и справочного материала к ним (в соответствии с повесткой дня) депутатам Думы, Главе Администрации города и прокурору города;

д) осуществляет техническую подготовку помещений для принятия правовых актов тайным голосованием;

е) организует регистрацию депутатов Думы и приглашенных лиц, прибывших на заседание;

ж) устанавливает среди специалистов отдела очередность ведения на заседаниях Думы протокола, стенограммы и диктофонной записи;

3) готовит предложения членам редакционной комиссии по доработке проектов правовых актов, принимаемых на заседаниях Думы;

и) организует подсчет голосов при использовании открытого голосования для принятия правовых актов Думы;

4) организует подготовку и разработку проектов планов работы Городской Думы, планов мероприятий, проводимых Главой города, организует составление списков участников мероприятий, их оповещение и регистрацию;

5) организует оформление и выпуск принятых правовых актов в соответствии с Положением о Городской Думе;

6) организует рассылку копий принятых правовых актов в Администрацию города, а также другим исполнителям, заинтересованным лицам и организациям;

7) готовит информацию Главе города для осуществления контроля за исполнением решений Городской Думы, оказывает помощь депутатам в организации контроля за выполнением правовых актов Думы;

8) организует оформление протоколов и стенограмм заседаний Городской Думы и их хранение;

9) участвует в разработке и подготовке документов, регламентирующих деятельность Городской Думы;
10) оказывает депутатам Думы организационно-методическую помощь и содействие в осуществлении их полномочий; организует подбор справочной, информационной и методической литературы для депутатов; подписывает исходящие из отдела справочные материалы;
11) осуществляет координацию деятельности комитетов и комиссии Думы; оказывает информационную, методическую и организационно- техническую помощь в работе комитетов Думы и временных комиссий; распределяет среди специалистов организационного отдела обязанности по обеспечению работы комитетов Думы и временных комиссий;
12) организует использование информационной компьютерной базы данных правовой и нормативной информации депутатами и структурными подразделениями Аппарата Думы; организует работу по имеющимся в Думе программам ПЭВМ, по формированию банка информационных материалов для работы Думы;
13) оказывает консультативную помощь депутатам Думы, населению по вопросам деятельности Городской Думы;
14) участвует в организационной работе, связанной с подготовкой и проведением выборов и референдумов на территории городского округа;
15) участвует в работе комиссий, в организации, подготовке и проведении других мероприятий, в соответствии с планом работы Думы и распоряжениями Главы города; участвует в работе оперативных совещаний, проводимых Главой города;
16) консультирует специалистов отдела по вопросам их должностных функций; проводит совещания со специалистами отдела;
17) осуществляет контроль за выполнением Правил внутреннего распорядка; вносит предложения начальнику управления по вопросам приема и увольнения работников отдела, мерам материального и морального поощрения и дисциплинарных взысканий;
18) повышает уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей.
2. Начальник отдела кадров и документационного обеспечения:
1)руководит деятельностью отдела кадров и документационного обеспечения и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и осуществление им своих функций.
2)распределяет обязанности между работниками отдела кадров и документационного обеспечения, организует и координирует их деятельность;
          3)организует делопроизводство в Думе в соответствии с действующим законодательством и Инструкцией по делопроизводству в Городской Думе; осуществляет контроль за соблюдением правил ведения делопроизводства; вносит начальнику управления предложения по улучшению организации делопроизводства; осуществляет контроль за правилами хранения служебных документов; организует подготовку документов Думы для сдачи в государственный архив;
4) организует прием и регистрацию поступивших в Думу предложений, заявлений, жалоб граждан, передачу их на рассмотрение должностным лицам Думы; анализирует состояние дел по рассмотрению предложений, заявлений и жалоб и вносит предложения по результатам проверок Главе города;
          5) осуществляет кадровую работу в Городской Думе, ведет Реестр муниципальных служащих Городской Думы;
6) организует ведение личных дел и трудовых книжек сотрудников Аппарата Думы, осуществляет воинский учет граждан, пребывающих в запасе в Городской Думе; участвует в организации работы и осуществляет функции секретаря конкурсной и аттестационной комиссий, комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих  Городской  Думы и урегулированию конфликтов интересов на муниципальной службе; 
7) консультирует специалистов отдела по вопросам их должностных функций; проводит совещания со специалистами отдела;
8) осуществляет контроль за выполнением Правил внутреннего распорядка; вносит предложения начальнику управления по вопросам приема и увольнения работников отдела, мерам материального и морального поощрения и дисциплинарных взысканий;
9) повышает уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей.

3. Начальник отдела учета и отчетности:
1) руководит деятельностью  отдела учета и отчетности и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и осуществление им своих функций.

2) распределяет обязанности между работниками отдела учета и отчетности, организует и координирует их деятельность;

3)организует материально-техническое обеспечение работы Городской Думы, учет, правильную эксплуатацию, техническое обслуживание и сохранность материально- технической базы Думы, а также своевременное списание материальных средств;
4) организовывает финансовое, материально-техническое и транспортное обслуживание депутатов Думы, работников Аппарата с учетом выделенных на эти цели бюджетных средств;
5) обеспечивает организацию бухгалтерского учета на основе установленных правил его ведения;
6)консультирует специалистов отдела по вопросам их должностных функций; проводит совещания со специалистами отдела;
7)осуществляет контроль за выполнением Правил внутреннего распорядка; вносит предложения начальнику управления по вопросам приема и увольнения работников отдела, мерам материального и морального поощрения и дисциплинарных взысканий;
8) повышает уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей.

Статья 6. Права и обязанности должностных лиц Управления

1. Права и обязанности должностных лиц управления определяются законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, трудовым законодательством, положениями и должностными инструкциями.

2. Должностные лица Управления:

1) имеют право:

а) пользоваться правами и социальными гарантиями служащего, определенными законодательством о муниципальной службе, трудовым законодательством;

б)вносить непосредственным руководителям предложения по совершенствованию деятельности Управления и его структурных подразделений;

в) присутствовать на заседаниях Думы, комитетах и комиссиях по поручению руководителей своих подразделений;

г) пользоваться необходимыми для работы нормативными документами, информационными и иными материалами, имеющимися в распоряжении Думы;

д) получать необходимые для работы консультации правового управления и других подразделений Аппарата;

е) ставить перед непосредственными руководителями вопросы о создании надлежащих условий для исполнения своих функциональных обязанностей;

ж) повышать квалификацию;

з) пользоваться в установленном порядке организационной, множительной техникой, иными техническими средствами;

2) обязаны:

а) исполнять свои функциональные обязанности в соответствии  с Положением об Аппарате Городской Думы, настоящим Положением и должностной инструкцией;

б) исполнять поручения своего непосредственного и вышестоящего руководителей;

в) повышать свой профессиональный уровень;

г) соблюдать установленный порядок работы с документами и служебную тайну;

д) выполнять требования правил установленного внутреннего трудового распорядка;

е) соблюдать правила и инструкции по охране труда, пожарной безопасности;

ж) бережно относиться к оргтехнике, инвентарю и другому имуществу Городской Думы.

2) несут ответственность за:

         а) несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.
б)
разглашение конфиденциальной информации, ставшей известной в связи с исполнением служебных обязанностей, а также поступившей в Думу в ходе подготовки и проведения организационных мероприятий;

в)
несоблюдение сохранности документов служебного пользования, средств оргтехники и программ для ПЭВМ;

г)
недостоверность представляемой информации;

д)
несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, трудовой и исполнительской дисциплины, техники безопасности и пожарной безопасности.

Руководитель Аппарата 

Городской Думы 
         Ю.П.Бобров

