Российская Федерация 

Иркутская область

  Усть-Удинский район                       

РАЙОННАЯ ДУМА

РЕШЕНИЕ

От «20» ноября 2013 г. № 48/3-РД

Об Аппарате районной Думы

районного муниципального образования

«Усть-Удинский район».


На основании  части 7 статьи 31 Устава районного муниципального образования «Усть-Удинский район»,

Районная Дума  РЕШИЛА:

1. Образовать Аппарат районной Думы районного муниципального образования «Усть-Удинский район».

2. Утвердить  Положение «Об Аппарате районной Думы  районного муниципального образования «Усть-Удинский район.

3. Опубликовать настоящее решение, в установленном законом порядке.

Мэр района                                                                                В.М. Денисов.

                                                                                   Приложение к решению районной Думы

                                                                                   районного муниципального образования 

                                                                                   «Усть-Удинский район»








от 20.11. 2013 г. № 48/3-РД
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ АППАРАТЕ РАЙОННОЙ ДУМЫ

 РАЙОННОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«УСТЬ-УДИНСКИЙ РАЙОН».

I. Общие положения.
1.1. Аппарат районной Думы районного муниципального образования «Усть-Удинский район» (далее по тексту – Аппарат) является постоянно действующим, осуществляющим  организационное, информационное, правовое, кадровое и материально-техническое обеспечение деятельности районной Думы, а также иные функции, предусмотренные настоящим Положением.
1.2.   Аппарат оказывает депутатам районной Думы организационную, информационную, правовую помощь в выполнении депутатских полномочий.
1.3. Аппарат в своей деятельности руководствуется положениями действующего федерального и областного законодательства, Уставом районного муниципального образования «Усть-Удинский район», правовыми актами Усть-Удинского района, Регламентом районной Думы районного муниципального образования «Усть-Удинский район», настоящим Положением.

1.4. Аппарат  районной Думы не  обладает правами юридического лица и финансируется из средств бюджета  районного муниципального образования «Усть-Удинский район», направляемых на функционирование законодательных (представительных) органов государственной власти и местного самоуправления.

II. Основные  функции Аппарата.

2.1. В  целях правового обеспечения:

 - разрабатывает локальные  акты районной Думы;

 - разрабатывает проекты изменений и дополнений в ранее принятые  локальные   
    акты районной Думы;

-  оказывает правовое  содействие депутатам районной Думы, депутатским фракциям      
    при  их обращении в Аппарат.
2.2. В целях организационного обеспечения:

  - осуществляет формирование планов работы районной Думы;

  - осуществляет подготовку  к заседаниям районной Думы, заседаниям постоянных    
     комитетов, комиссий, временных комиссий, депутатских слушаний, публичных    
    слушаний и других мероприятий районной Думы;

  -  подготавливает материалы районной Думы для рассылки депутатам;
  - оповещает  депутатов районной Думы  о месте и времени  проведения заседаний    
      районной Думы, постоянных  комитетов, комиссий, временных рабочих групп,  
     депутатских слушаний, публичных слушаний и других мероприятий районной  
     Думы;
 - ведение протоколов заседания районной Думы, депутатских слушаний,   
     публичных слушаний и других протокольных мероприятий районной Думы;
 -  осуществляет ведение учета и систематизацию решений районной Думы;
 -   осуществляет  принятие и регистрацию заявлений, жалоб, обращений, ходатайств
     поступающих от граждан и иных лиц, подготовка и дача ответов  на них в сроки  
    установленные законодательством.
2.3.  В целях информационного обеспечения:

- подготавливает и передает  материалы работы  районной Думы для размещения на  
   официальном сайте районного муниципального образования «Усть-Удинский 
   район»;
  - подготавливает и передает в установленном порядке в администрацию района 
     решения  районной Думы иную официальную информацию для опубликования в            

    средствах  массовой информации;
 - оформляет решения районной Думы в порядке, установленном Регламентом   
    районной Думы;
 - формирует нормативно-правовые акты районной Думы для передачи в Книжную  
     палату Иркутской области и в областной регистр муниципальных нормативных               

    правовых актов Иркутской области;     

2.4.  В целях кадрового обеспечения:

- оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым  
    законодательством;
- формирует и ведет личные дела работников, вносит в них изменения, связанные с   
   трудовой деятельностью; 

-  ведет личные карточки на каждого работника по установленной форме;
- заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового 
    стажа; 
 - производит записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях  
    работающих;
 - ведет учет предоставления отпусков работникам,  составляет график очередных  
    отпусков;
- оформляет карточки пенсионного страхования, другие документы, необходимые  
     для назначения пенсий работникам; 

-    составляет установленную отчетность;
-  ведет и хранит текущий архив нормативных правовых актов , принятых районной    
     Думой, а также иных документов районной Думы;

-  подготавливает и сдает   нормативно-правовые акты и  документы районной Думы  
     в архив района.
2.5. В целях материально-технического обеспечения  осуществляет: 
-материально-техническое обеспечение проведения заседаний районной Думы,     
   постоянных комитетов, комиссий, временных комиссий, депутатских слушаний,   
   публичных слушаний  и других мероприятий районной Думы;
-   ведение бухгалтерского учета и отчетности районной Думы; 

-  подготовку сметы расходов районной Думы  на соответствующий финансовый год.
2.6.  Иные функции:

-    ведение межсессионной работы;
-   печатные и копировально-множительные работы;

-   ведение  единой системы делопроизводства;

-    работа с почтой, корреспонденцией.
III. Структура Аппарата.
 3.1.   Общее руководство  деятельностью Аппарата  осуществляет председатель районной Думы.

3.1.1.  Председатель районной Думы: 

 - представляет Аппарат во взаимоотношениях с администрацией района,  иными органами  местного самоуправления района и органами государственной власти;

- организует деятельность  Аппарата и несет ответственность за выполнение возложенных на Аппарат функций;

- координирует  и контролирует деятельность Аппарата.
3.2.  Аппарат состоит из:

- муниципального служащего /консультант/- одна штатная единица;
- сотрудников, обеспечивающих материально- техническую деятельность 
бухгалтер -0,5 штатной единицы; водитель -одна штатная единица/
-  полторы штатные единицы.

 3.3. Работники Аппарата осуществляют свои функции и обязанности на основании настоящего Положения и должностных инструкций.
                                                 IV. Формирование Аппарата.
4.1. Работники Аппарата принимаются  на работу и увольняются с работы  председателем районной Думы в соответствии с федеральным и областным законодательством.
