УТВЕРЖДЕНО
решением Районной Думы

муниципального образования 

Пуровский район

от 22 ноября 2005 года №14

ПОЛОЖЕНИЕ

об аппарате Районной Думы
 муниципального образования Пуровский район

Настоящее Положение об аппарате Районной Думы муниципального образования Пуровский район (далее – аппарат Районной Думы, аппарат) разработано в соответствии Федеральным Законом РФ от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законами Ямало-Ненецкого автономного округа, Уставом муниципального образования Пуровский район и определяет признаки правового статуса, основные задачи, функции, полномочия, организацию, права и обязанности аппарата.
1. Общие положения


1.1. Аппарат является постоянно действующим органом Районной Думы муниципального образования Пуровский район (далее – Районная Дума), осуществляющим правовое, организационное, документационное, аналитическое, информационное, финансовое, материально-техническое обеспечение деятельности депутатов Районной Думы, постоянных депутатских комиссий Районной Думы.

1.2. В своей деятельности сотрудники аппарата руководствуются Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, законодательством Ямало-Ненецкого автономного округа, настоящим Положением и иными нормативными правовыми актами.

1.3. Аппарат формируется в соответствии с организационной структурой (приложение 1) и штатным расписанием (приложение 2). Изменения в организационной структуре и штатном расписании в пределах установленной численности аппарата утверждаются распоряжением председателя Районной Думы. Иные изменения утверждаются решением Районной Думы.


1.4. Аппарат  осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Администрацией Пуровского района, аппаратом Государственной Думы Ямало-Ненецкого автономного округа, органами местного самоуправления муниципальных образований Пуровского района, а также с другими органами и организациями. 
2. Основные функции и полномочия аппарата Районной Думы

2.1. Осуществляет правовую, лингвистическую, социально-политическую экспертизу проектов решений, других нормативных правовых актов, внесенных на рассмотрение Районной Думы, привлекает в необходимых случаях к проведению такой экспертизы независимых экспертов и специалистов. 

2.2. Обеспечивает правовое, информационно-аналитическое и организационное сопровождение заседаний и иных официальных мероприятий Районной Думы, организацию деятельности депутатов Районной Думы, депутатских комиссий и рабочих групп Районной Думы, учет и систематизацию правовых актов Районной Думы, подготовку к подписанию и опубликованию принятых решений Думы, контроль за их исполнением. 

2.3. Обеспечивает депутатов Районной Думы аналитическими материалами по проблемам развития местного самоуправления, обобщает опыт местного самоуправления, разрабатывает для депутатов Районной Думы практические рекомендации по совершенствованию работы Районной Думы.
2.4. Запрашивает в установленном порядке у должностных лиц органов местного самоуправления Пуровского района, структурных подразделений Администрации района, муниципальных предприятий, учреждений и организаций, органов местного самоуправления муниципальных образований городских и сельских поселений Пуровского района необходимую информацию для выполнения возложенных на аппарат функций.
2.5. Обеспечивает подготовку плана работы Районной Думы и контроль за его реализацией, проведение депутатских слушаний, согласительных процедур и других официальных мероприятий Районной Думы, их финансовое, протокольное, материально-техническое, хозяйственное обеспечение, а также взаимодействие по этим вопросам с администрацией Пуровского района и иными юридическими и физическими лицами.

2.6. Организует ведение единой системы делопроизводства, прием, учет, доставку и отправку служебных документов, машинописные, копировально-множительные работы, комплектацию архивных дел и передачу их в архив, развитие информационно-технической базы Районной Думы, внедрение компьютерных технологий, защиту информационных ресурсов. 

2.7. Осуществляет кадровое делопроизводство аппарата, оказывает содействие депутатам Районной Думы в реализации их полномочий (прав и обязанностей);

2.8. Осуществляет защиту сведений, составляющих государственную тайну и, в соответствии с действующим законодательством, обеспечивает депутатов Районной Думы необходимой информацией.

2.9. Осуществляет регистрацию и учет обращений граждан, организует прием посетителей, анализирует характер и содержание обращений граждан, готовит соответствующие информационно-аналитические материалы.

2.10. Осуществляет оперативное распространение официальной информации о деятельности Районной Думы, важнейших мероприятиях Районной Думы, ведение организационной работы с журналистами, их аккредитацию, организацию пресс-конференций, брифингов депутатов Районной Думы.

2.11. Готовит к изданию сборники решений Районной Думы. Осуществляет библиотечно-информационное обеспечение правотворческой деятельности депутатов Районной Думы, коллекцию официальных документов Районной Думы.

2.12. Осуществляет иные функции, отнесенные к ведению аппарата нормативными правовыми актами председателя Районной Думы в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Ямало-Ненецкого автономного округа.
3. Организация деятельности аппарата Думы

3.1. Должности в штатном расписании аппарата Думы устанавливаются в соответствии с Реестром муниципальных должностей муниципальной службы Ямало-Ненецкого автономного округа и замещаются в соответствии с требованиями, предъявляемыми к замещению муниципальных должностей муниципальной службы законодательством Ямало-Ненецкого автономного округа о муниципальной службе. 

3.2. Должностные обязанности, права и ответственность сотрудников аппарата определяются законодательством Российской Федерации о труде с учетом особенностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации и Ямало-Ненецкого автономного округа о муниципальной службе, а также настоящим Положением и должностными инструкциями.

3.3. Условия труда и социальные гарантии сотрудников аппарата определяются законодательством Российской Федерации и Ямало-Ненецкого автономного округа о труде, о муниципальной службе, Положением о гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих на территории Пуровского района и являющихся работниками организаций, финансируемых из средств местного бюджета, иными нормативными правовыми актами председателя Районной Думы, не противоречащими действующему законодательству.

3.4. Условия и порядок материального обеспечения сотрудников аппарата устанавливаются на уровне, соответствующем уровню обеспечения сотрудников Администрации Пуровского района.
3.5. Общее руководство деятельностью аппарата осуществляет Председатель Районной Думы.
3.6. Непосредственное руководство деятельностью аппарата осуществляет руководитель аппарата Районной Думы – управляющий делами (далее – руководитель аппарата), который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Председателя Районной Думы в соответствии с квалификационными требованиями, установленными законодательством Ямало-Ненецкого автономного округа о муниципальной службе. 
3.7. Руководитель аппарата: 
- представляет аппарат в отношениях с органами государственной власти и местного самоуправления, предприятиями, организациями и учреждениями;
- строит свою деятельность на основе текущих и перспективных планов работы Районной Думы;

- взаимодействует в рамках своей компетенции с Администрацией Пуровского района, руководителями аппаратов представительных органов местного самоуправления муниципальных образований Ямало-Ненецкого автономного округа, представителями общественных организаций и объединений, иных органов;
 - принимает участие с правом совещательного голоса в работе заседания Районной Думы, в заседаниях постоянных комиссий, вносит предложения по вопросам, относящимся к компетенции аппарата;
- осуществляет координацию и организационно-техническое обеспечение деятельности аппарата Районной Думы; принимает меры по совершенствованию работы аппарата;
         - отвечает за функциональное обеспечение аппаратом деятельности Районной Думы;
- обеспечивает хранение гербовой печати Районной Думы;
- отчитывается перед депутатами Районной Думы о работе аппарата по итогам года.
3.8. Руководитель аппарата несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на аппарат, с учетом прав и полномочий, предоставленных им настоящим Положением и должностной инструкцией.
3.9. Заместитель руководителя аппарата осуществляет руководство и организует работу подчиненных ему сотрудников, в соответствии с полномочиями, изложенными в должностной инструкции, обеспечивает организацию работы аппарата на период отсутствия руководителя аппарата.

3.10. Сотрудники аппарата за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей, нарушение трудовой дисциплины, превышение ими должностных полномочий, за несоблюдение установленных законодательством РФ и ЯНАО ограничений, связанных с муниципальной службой и требований о доходах и имуществе, являющихся объектами налогообложения несут дисциплинарную ответственность. 
3.11. Финансовые расходы на содержание аппарата на очередной год определяются ежегодно при принятии решения о местном бюджете.
4. Прекращение деятельности аппарата Районной Думы

4.1. Принятие решения о реорганизации и ликвидации аппарата:

4.1.1. Решение о реорганизации или ликвидации аппарата принимается Районной Думы в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ямало-Ненецкого автономного округа.
