Утверждено 

распоряжением председателя Думы ДМР от 28.11.2008 г. № 17

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ АППАРАТЕ ДУМЫ ДАЛЬНЕРЕЧЕНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

I. Общие положения

1.1. Аппарат Думы Дальнереченского муниципального района (далее по тексту - Дума) является органом, осуществляющим правовое, организационное, информационное, финансово-хозяйственное и иное обеспечение деятельности Думы.

1.2. В своей деятельности аппарат Думы руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, законами Приморского края, Уставом Дальнереченского муниципального района, Регламентом Думы, настоящим Положением, распоряжениями и указаниями председателя Думы.

1.3. Положение об аппарате Думы утверждается распоряжением председателя  Думы.

1.4. Штатное расписание аппарата Думы утверждается распоряжением председателя Думы.
1.5.  Реестр должностей муниципальной службы, смета расходов Думы утверждается решением Думы.
II. Основные цели

2.1 Основными целями аппарата являются:

2.1.1. Осуществление организационного, правового, информационного, финансово-хозяйственного и иного обеспечения деятельности Думы, ее комиссий, депутатов Думы.

2.1.2. Оперативное рассмотрение поступающих в Думу писем, обращений и заявлений граждан, обобщение содержащихся в них вопросов и предложений, разработка предложений по устранению причин, порождающих обоснованные жалобы и заявления населения, осуществление контроля за своевременным и правильным исполнением мер, принятых Думой.

2.1.3. Сбор, систематизация информации, необходимой для повседневной деятельности депутатов.

III. Основные функции аппарата Думы

3.1. Осуществляет организационно-технические мероприятия по разработке проектов текущих и перспективных планов работы (повесток дня заседаний) Думы, обеспечивает необходимые условия для осуществления контроля за их выполнением, подготавливает оперативную информацию о деятельности Думы, участвует в составлении отчетов и докладов о выполнении принятых решений Думы, распоряжений председателя Думы.

3.2. Разрабатывает в пределах своей компетенции, в том числе в инициативном порядке, проекты решений, обращений по вопросам деятельности Думы.

3.3. Осуществляет организацию контроля и проверки исполнения решений Думы, принимает необходимые меры по их реализации.

3.4. Предоставляет средствам массовой информации материалы о деятельности Думы. Рассматривает критические выступления в средствах массовой информации и готовит ответы на эти выступления.

Подготавливает для депутатов обзор выступлений в средствах массовой информации по проблемам района, о деятельности Думы и других органов местного самоуправления.

3.5. Изучает, обобщает практику применения действующего законодательства, в случае необходимости вносит предложения об отмене противоречащих закону актов, проводит мероприятия по улучшению правовой работы в аппарате, дает в пределах своей компетенции разъяснения по правильному применению действующего законодательства и нормативных актов.

3.6. Организует обмен информацией и опытом работы с представительными органами местного самоуправления других муниципальных образований.

3.7. Обеспечивает информационное взаимодействие с органами местного самоуправления Дальнереченского муниципального района и поселениями, входящими в состав Дальнереченского муниципального района.

3.8. Осуществляет организационно-техническую подготовку и проведение заседаний Думы и депутатских комиссий Думы Дальнереченского муниципального района.

3.9. Организует работу по документированию деятельности Думы, оформлению, рассылке решений Думы, несет ответственность за качество выпускаемых документов, их соответствие действующему законодательству.

3.10. Обеспечивает работу с заявлениями и жалобами граждан, служебными документами. Обеспечивает единую систему делопроизводства.

IV. Руководство аппаратом Думы

4.1. Непосредственное руководство и контроль за работой аппарата Думы осуществляет председатель Думы, а в его отсутствие или невозможности исполнения им своих обязанностей - заместитель председателя Думы.

4.2. Аппарат Думы состоит из муниципальных служащих и технических работников.

4.3. Должностные лица аппарата Думы назначаются, и освобождаются от должности на основании распоряжения  председателя Думы.

Указания Председателя Думы по вопросам, относящихся к его компетенции, являются обязательными для исполнения всеми должностными лицами и сотрудниками аппарата.

4.4. Председатель Думы:

а) руководит деятельностью аппарата Думы, обеспечивает взаимодействие аппарата Думы с другими организациями, координирует работу по смежным и комплексным вопросам;

б) организует работу аппарата Думы в объеме настоящего Положения, распределяет функции, согласно утвержденной структуре;

в) разрабатывает должностные инструкции;

г) принимает меры по организационно-техническому обеспечению деятельности Думы, ее постоянных комиссий и аппарата;

е) утверждает правила внутреннего трудового распорядка и графики отпусков работников аппарата, принимает меры к поддержанию и соблюдению трудовой дисциплины;

ж) решает вопросы, связанные с улучшением условий труда и быта работников аппарата.
_________________________________________________
