СтавропольскИЙ краЙ
Андроповский муниципальный район 

Р Е Ш Е Н И Е

Думы муниципального образования Курсавского сельсовета 
Андроповского  муниципального района Ставропольского края 
  третьего созыва

10 февраля 2006 года                                                                                      № 42
с. Курсавка

О Положении об аппарате Думы 

муниципального образования 

Курсавского сельсовета 
Андроповского муниципального района

Ставропольского края

В соответствии со статьей 25 Устава муниципального образования Курсавского сельсовета Андроповского района Ставропольского края и решением Думы  муниципального образования Курсавского сельсовета  Андроповского муниципального района Ставропольского края от  22 декабря 2005г. № 8 «О структуре Думы муниципального образования Курсавского сельсовета  Андроповского муниципального района Ставропольского края»,  
Дума муниципального образования Курсавского сельсовета Андроповского  муниципального района Ставропольского края 
РЕШИЛА:

Утвердить Положение об аппарате Думы муниципального образования Курсавского сельсовета  Андроповского муниципального района Ставропольского края согласно приложению.

Председатель

Думы муниципального образования

Курсавского сельсовета 
Андроповского муниципального района 
Ставропольского края                                                                 Т.Н.Дегтярева                    
Приложение
к решению Думы муниципального 

образования Курсавского сельсовета

Андроповского муниципального района 

Ставропольского края

от 10.02. 2006 года № 42
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ АППАРАТЕ  ДУМЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ КУРСАВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА АНДРОПОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

1. Аппарат  Думы муниципального образования Курсавского сельсовета Андроповского муниципального района  Ставропольского края (далее - Аппарат) образуется для организационного, правового, информационного, материально - технического и иного обеспечения деятельности  Думы муниципального образования Курсавского сельсовета Андроповского муниципального района Ставропольского края (далее - Дума), Председателя Думы муниципального образования Курсавского сельсовета Андроповского муниципального района Ставропольского края (далее – Председатель Думы),  ее комиссий и депутатов.
2. Аппарат является рабочим органом  Думы, обеспечивает реализацию его полномочий как представительного органа  местного самоуправления  муниципального образования Курсавского сельсовета Андроповского муниципального района Ставропольского края (далее - муниципальное образование).
3. Служба в Аппарате Думы является муниципальной службой, осуществляемой в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ставропольского края, Уставом Андроповского муниципального района и Уставом муниципального образования Курсавского сельсовета Андроповского района Ставропольского края. Лица, осуществляющие службу на муниципальных должностях в аппарате, являются муниципальными служащими.
4. Положение об Аппарате утверждается Думой.

5. В своей работе Аппарат руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством, Уставом (Основным законом) Ставропольского края, законодательством Ставропольского края, Регламентом Думы, настоящим Положением, распоряжениями Председателя Думы.
6. Аппарат формируется и осуществляет свою деятельность в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края о муниципальной службе, Уставом Андроповского муниципального района Ставропольского края и Уставом муниципального образования Курсавского сельсовета Андроповского муниципального района Ставропольского края
7. Аппарат работает под руководством Председателя Думы в соответствии с Регламентом Думы.

Аппарат возглавляет Председатель Думы.

8. К функциям Аппарата относятся организационное, методическое,  правовое, информационно - аналитическое, техническое и иное обеспечение деятельности Думы, его депутатов и комиссий, в том числе:

- обеспечение своевременной и качественной подготовки материалов к заседаниям Думы и  его  комиссий;

- содействие организации  работы  комиссий Думы;

- содействие депутатам Думы в осуществлении их полномочий, оказание методической и консультативной помощи по вопросам депутатской деятельности;

- обеспечение планирования работы Думы и его комиссий;

- участие в разработке проектов правовых актов Думы, других нормативных правовых актов, вносимых в Думу депутатами и  комиссиями Думы;

- обеспечение подготовки и проведения совещаний депутатов, депутатских слушаний, других мероприятий в соответствии с планом работы Думы и его  комиссий;

- обеспечение оперативного взаимодействия с аппаратом администрации  муниципального образования;
- осуществление правовой экспертизы проектов  правовых актов, принимаемых Думой;

- представление в установленном законом порядке интересов Думы в судах, а также в других органах при рассмотрении правовых вопросов;

- участие в подготовке договоров, соглашений, заключений, подписываемых Председателем Думы от своего имени и имени Думы, с государственными и муниципальными организациями,  коммерческими и банковскими структурами;

- организация контроля за исполнением  решений Думы и его  комиссий, участие в этом контроле;

- обеспечение контроля за полнотой, качеством и сроками исполнения распоряжений и поручений Председателя Думы;

- осуществление надлежащего оформления и рассылки официальных документов Думы;

- ведение учета поступающей корреспонденции, обеспечение своевременного и правильного ее прохождения;

- рассмотрение поступающих в Думу документов  органов государственной власти, обращений органов местного самоуправления, предприятий и организаций, населения муниципального образования, подготовка по этим документам и обращениям аналитических, справочных и других необходимых материалов;

- рассмотрение обращений граждан в адрес Председателя Думы,  комиссий  и  депутатов Думы, подготовка предложений по решению поставленных в них вопросов;

- организация приема граждан Председателем  и депутатами Думы;

- ведение учета и систематизация законодательства, периодической печати, обеспечение накопления информационно - справочных данных в базах данных Думы;

- обобщение опыта правотворческой работы органов местного самоуправления Ставропольского  края;

- обеспечение информатизации деятельности Думы;

- организация учебы депутатов и работников Аппарата Думы;

- обеспечение взаимодействия Думы с представительными органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края;


-оформление приема, увольнения и перемещения работников Аппарата, ведение учета трудовых отпусков, работа с кадрами;

- организация освещения в средствах массовой информации деятельности Думы, комиссий и депутатов Думы, подготовка необходимых информационно - справочных и других материалов и документов;

- организация и обеспечение функционирования единой системы делопроизводства в Думе и его комиссиях, осуществление подготовки документов для сдачи в архив;

- осуществление других функций в соответствии с решениями Думы, Председателя  и комиссий Думы.

9. Структура аппарата Думы утверждается решением Думы. 

10. Штатное расписание, размеры оплаты труда работников Аппарата Думы, а также расходы на его содержание определяются Председателем Думы в пределах средств, выделяемых из  бюджета муниципального образования  на содержание аппарата Думы.

     11. Председатель Думы:

    - осуществляет руководство подготовкой заседаний Думы и вопросов, вносимых на рассмотрение Думой;



- созывает заседания Думы, доводит до сведения депутатов время и место их проведения, а также проект повестки дня;



- ведет заседания Думы;



- подписывает протоколы заседаний, решения и другие документы Думы;



- организует прием граждан, рассмотрение их обращений, заявлений и жалоб;



- координирует деятельность постоянных комиссий, депутатских групп;

  
 - открывает и закрывает расчетные счета Думы в банках;

    
 - является распорядителем бюджетных средств по расходам, предусмотренным отдельной строкой в местном бюджете муниципального образования  на обеспечение деятельности Думы и депутатов;

        - издает постановления и распоряжения по вопросам организации  деятельности аппарата Думы; 
- осуществляет непосредственное руководство работой всего Аппарата и несет ответственность за выполнение возложенных на Аппарат функций;

- координирует и контролирует работу сотрудников Аппарата, применяет к ним меры поощрения и дисциплинарного взыскания;

- организует проведение квалификационных экзаменов, аттестации сотрудников Аппарата – муниципальных  служащих муниципальной службы Ставропольского края;

- организует проведение профессиональной учебы сотрудников Аппарата;

- предварительно решает иные вопросы, связанные с прохождением муниципальной службы Ставропольского края в Аппарате Думы;

- доводит до сведения работников аппарата Думы информацию по вопросам, входящим в сферу ведения Аппарата;

- участвует в совещаниях у Главы муниципального образования;
- присутствует на мероприятиях, проводимых Главой муниципального образования, органами государственной власти, а также  общественными органами и организациями;

- подписывает и визирует материалы, подготовленные по вопросам, входящим в сферу ведения Аппарата Думы;

- проводит подбор и расстановку кадров, вносит предложения по повышению квалификации сотрудников Аппарата Думы; 

- распределяет обязанности между сотрудниками Аппарата Думы;
- вносит предложения Главе муниципального образования  об обеспечении сотрудников Аппарата служебными помещениями, средствами связи, компьютерной техникой, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями;

-осуществляет другие полномочия в соответствии с настоящим Положением.


     12. Прием на работу, назначение на должность, освобождение от должности, увольнение, перевод на другую должность, а также применение мер поощрения и взыскания к   специалистам и техническим работникам Аппарата производится распоряжением  Председателя Думы;
Председатели комиссий Думы могут вносить предложения  Председателю Думы о применении к работникам Аппарата, обслуживающим деятельность комиссий, мер поощрения.

13. Для осуществления функций, возложенных на Аппарат Думы сотрудники Аппарата, являющиеся муниципальными служащими муниципальной службы Ставропольского края, наделяются правами и несут ответственность в соответствии с действующим законодательством  и иными правовыми актами, регулирующими порядок и условия прохождения муниципальной службы, настоящим Положением и должностными инструкциями.

14. Должностные лица Аппарата согласно распределению обязанностей имеют право:

- в установленном порядке запрашивать и получать необходимые материалы от  органов государственной власти, администрации Андроповского муниципального района, администрации муниципального образования, предприятий, учреждений, организаций, а также их должностных лиц, государственных и муниципальных служащих по вопросам, входящим в компетенцию Думы и ее комиссий;

- пользоваться в установленном порядке информационными базами данных Думы;

- привлекать в установленном порядке работников государственных органов, администрации Андроповского муниципального района и  администрации муниципального образования, общественных организаций, специалистов к участию в подготовке вопросов, вносимых на рассмотрение Думы и его комиссий, а также проведению проверок по исполнению правовых актов принятых Думой;

- взаимодействовать в установленном порядке с аппаратами Правительства и Государственной Думы Ставропольского края, аппаратом Администрации Андроповского муниципального района Ставропольского края, аппаратом администрации муниципального образования, а также с органами местного самоуправления Ставропольского края;

- рассматривать по существу письменные и устные обращения граждан, поступившие в адрес Председателя и депутатов Думы по вопросам, входящим в их компетенцию;
- направлять по поручению Председателя Думы,  председателей  комиссий Думы, депутатов Думы в государственные, общественные и другие организации для рассмотрения, относящиеся к их компетенции предложения, заявления и обращения граждан, а также другие материалы и контролировать их исполнение;

- разрабатывать и направлять в соответствии с запросами администрации муниципального образования  и по поручению Председателя Думы методические рекомендации и разъяснения по организационным, правовым и иным вопросам деятельности этих органов.

15. Работники Аппарата, не являющиеся муниципальными служащими, выполняют обязанности по занимаемой должности и несут ответственность в соответствии с законодательством о труде на общих основаниях.

16. Работники Аппарата несут личную ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей.

____________________________
