[image: image1.jpg]



РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ БЕЛОКАЛИТВИНСКОГО  РАЙОНА

Р Е Ш Е Н И Е

28 декабря 2005 г.                        



                № 90   

г. Белая Калитва

	Об утверждении Положения об аппарате Собрания депутатов Белокалитвинского района и структуры аппарата Собрания депутатов Белокалитвинского района




 
В соответствии с подпунктом 9 пункта 8 статьи 23 Устава муниципального образования «Белокалитвинский район», с п.2 ст.78 Регламента Собрания депутатов Белокалитвинского района, Собрание депутатов Белокалитвинского района

РЕШИЛО:

1. Утвердить Положение об аппарате Собрания депутатов Белокалитвинского района (приложение № 1).

2. Утвердить структуру аппарата Собрания депутатов Белокалитвинского района (приложение № 2)

3.
 Настоящее решение вступает в силу со дня его принятия.

4.
 Контроль за исполнением данного решения оставляю за собой.

	Председатель Собрания депутатов 

Белокалитвинского района
	
	В.К. Яковенко


                                                                                                              Приложение № 1 

                                                                               к решению Собрания депутатов

 Белокалитвинского района

от  28  декабря 2005 года № 90

ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ АППАРАТЕ СОБРАНИЯ ДЕПУТАТОВ 

БЕЛОКАЛИТВИНСКОГО РАЙОНА

Статья 1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. В соответствии с Уставом Белокалитвинского района и Регламентом Собрания депутатов Белокалитвинского района обслуживание деятельности Собрания депутатов обеспечивает аппарат Собрания депутатов Белокалитвинского района (далее именуемый Аппарат).

2. В своей деятельности Аппарат руководствуется Конституцией, законами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Федерального Собрания Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, Уставом Ростовской области, областными законами, постановлениями Законодательного Собрания Ростовской области, Уставом Белокалитвинского района, решениями Собрания депутатов Белокалитвинского района (далее Собрание депутатов) и настоящим Положением.

3. Аппарат работает на штатной оплачиваемой основе под руководством председателя Собрания депутатов и его заместителей, по их поручению реализует права, предусмотренные Положением.

4. Аппарат является самостоятельным структурным подразделением Собрания депутатов.

5. Общая численность аппарата устанавливается Собранием депутатов.

Управляющий делами, назначается и освобождается от должности  распоряжением председателя Собрания депутатов по согласованию с Собранием депутатов.

Сотрудники Аппарата назначаются и освобождаются распоряжением председателя Собрания депутатов по представлению управляющего делами.

6. Социальные гарантии руководителя и сотрудников Аппарата определяются действующим законодательством Российской Федерации.

7. Аппарат ведет свою работу в соответствии с планом работы Собрания депутатов и его постоянных комиссий, Регламентом Собрания депутатов.

8. Аппарат обеспечивает своевременное и качественное выполнение функций, определенных Собранием депутатов, поручений председателя Собрания и его заместителей. Работники Аппарата несут персональную ответственность за исполнение своих функциональных обязанностей и поручений руководства.

Статья 2. ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ ФУНКЦИИ


1. Организационно обеспечивает деятельность Собрания депутатов и постоянных комиссий.

2. Содействует депутатам Собрания депутатов в налаживании тесной связи с представительными и исполнительными органами местного самоуправления, поселений Белокалитвинского района, оказывает им методическую,  консультативную помощь в организации отчетов перед избирателями.

3. Организует контроль за выполнением федеральных, областных законов и решений Собрания депутатов.

4. Готовит проекты перспективных и текущих планов работы Собрания депутатов

5. Обеспечивает разработку и осуществление организационно-правовых  мероприятий по подготовке и проведению выборов депутатов Собрания депутатов и муниципальных референдумов.  

6. Участвует, в подготовке заседаний Собрания депутатов, организует обсуждение проектов, решений Собрания депутатов в постоянных комиссиях, депутатских группах и на заседаниях Собрания депутатов, готовит материалы для информации на очередном заседании Собрания депутатов о ходе выполнения его решений, принятых по депутатским запросам.

7. Готовит статистический отчет Собрания депутатов.

8. Организует подготовку текущей и справочной информации для депутатов и вышестоящих органов.

9. Организует учебу депутатов, подготовку и переподготовку кадров Аппарата Собрания депутатов.

10. Участвует в подготовке и проведении депутатских слушаний.

11. Осуществляет связь Собрания депутатов с депутатами Федерального Собрания, избранными от Ростовской области, депутатами Законодательного Собрания Ростовской области избранными от Белокалитвинского района.

12. Оказывает методическую и консультативную помощь представительным органам поселений Белокалитвинского района  в осуществлении ими полномочий.

Статья 3.  ПРАВОВЫЕ ФУНКЦИИ АППАРАТА

1. Осуществляет правовое обслуживание деятельности Собрания депутатов, постоянных комиссий, депутатских групп, депутатов, Аппарата Собрания депутатов.

2. Обеспечивает юридическую экспертизу проектов решений Собрания депутатов, решений постоянных комиссий. Оказывает консультативную помощь депутатам в анализе нормативных актов действующего законодательства.

3. Принимает непосредственное участие в подготовке решений Собрания по процедурным вопросам, протестам прокурора, а также по поручению Собрания, его председателя или заместителей – по другим вопросам.

4. Ведет подготовку заключений и вносит предложения по изменению, приостановке или отмене в установленном порядке не соответствующих законодательству или фактически утративших силу решений и иных документов Собрания депутатов.

5. Ведет учет и систематизацию материалов законодательного и правового характера, обеспечивает накопление справочных данных по юридическим вопросам в компьютерном банке информации Собрания депутатов.

6. Обеспечивает при необходимости правовое комментирование принятых Собранием депутатов решений через средства массовой информации населению  Белокалитвинского района решений.

Статья 4. ИНФОРМАЦИОННЫЕ И ОБЩЕСТВЕННО-ПОЛИТИЧЕСКИЕ  ФУНКЦИИ АППАРАТА

1. Обеспечивает освещение работы Собрания депутатов в печати.

2. Взаимодействует со средствами массовой информации, пресс-службой Администрации района, а также организационными структурами, связанными с функционированием средств массовой информации.

3. Принимает участие во встречах депутатов и руководителей Собрания депутатов с представителями политических партий и движений, журналистами.

4. Совместно с постоянной комиссией по вопросам местного самоуправления, обеспечивает связь Собрания депутатов с общественными организациями, партиями и движениями.

Статья 5. УПРАВЛЯЮЩИЕ ФУНКЦИИ АППАРАТА
1. Организует регистрацию, тиражирование и отправление в установленные сроки исполнителям, должностным лицам и в вышестоящие органы, согласно листу рассылки, решений Собрания депутатов, постановлений и распоряжений председателя Собрания депутатов.

2. Обеспечивает своевременный прием, регистрацию и передачу по назначению входящей и внутренней корреспонденции и отправку исходящей.

3. Обеспечивает составление протоколов заседаний, совещаний, проводимых председателем Собрания депутатов и его заместителями.

4. Формирует проекты повестки дня заседаний Собрания депутатов, решений и постановлений.

5. Следит за вступлением в силу областных законов, решений и постановлений Законодательного Собрания Ростовской области, решений Собрания депутатов Белокалитвинского района.

6. Выполняет машинописные, копировально-множительные и типографические работы по тиражированию документов для Собрания депутатов.

7. Организует подготовку к сдаче в архив законченных делопроизводством дел.

8. Организует и контролирует хозяйственно-техническое обслуживание помещений, технику, находящихся на балансе Собрания депутатов.

9. Контролирует соблюдение мер пожарной безопасности в служебных помещениях, находящихся в ведении Собрания.

10. Обеспечивает функции заказчика по помещениям, находящихся в ведении Собрания депутатов.

11. Обеспечивает Собрание депутатов необходимыми канцелярскими принадлежностями и бумагой, конторской мебелью, хозяйственным инвентарем, средствами вычислительной и организационной техники и транспортом.

12. Обеспечивает своевременное и качественное выполнение необходимых  для Собрания депутатов типографических услуг (печатание бланков, удостоверений, регистрационных карточек, трафаретов, обложек дел по делопроизводству, поздравительных адресов и т.п.)

13. Обеспечивает техническое обслуживание и ремонт эксплуатируемых в Аппарате Собрания средств связи, вычислительной и организационной техники, кондиционеров и т.д.

14. Оформляет удостоверения сотрудникам Аппарата, помощникам депутатов Собрания депутатов и ведет их учет.

15. Организует и контролирует хозяйственную и техническую подготовку заседаний, совещаний, семинаров и др. мероприятий, проводимых Собранием депутатов, руководством и Аппаратом.

16. Принимает участие в приеме и обслуживании делегаций, прибывающих в Собрание депутатов.

Статья 6. БЮДЖЕТНЫЕ, НАЛОГОВЫЕ, ЭКОНОМИЧЕСКИЕ ФУНКЦИИ АППАРАТА

1. Способствует постоянной депутатской комиссии по бюджету, налогам и собственности.

2. Осуществляет  разработку предложений Собранию депутатов по укреплению финансовых ресурсов района и дополнительному привлечению средств.

3. Принимает участие в работе постоянных комиссий, консультирует депутатов, выполняет их поручения в части своих функций. 


4. Обеспечивает соответствие проектов решений Собрания депутатов и решений постоянных депутатских комиссий законодательной базе Российской Федерации и нормативным актам в части своих функций.


5. Обеспечивает контроль за ходом приятых решений по финансовым и экономическим вопросам.


6. Способствует принятию мер по курируемым вопросам и осуществляет  взаимосвязь в рамках своих полномочий.


7. Выполняет поручения и распоряжения председателя  Собрания депутатов и его заместителей, обеспечивает представительства по их распоряжению в части своих функций.

Статья 7.  УЧЕТНЫЕ ФУНКЦИИ АППАРАТА

1. Ведет учет финансирования, денежных средств и расходов.

2. Осуществляет учет, сохранность и рациональное использование основных средств, материалов, малоценных и быстроизнашивающихся предметов.

3. Обеспечивает своевременность и правильность расчетов с подотчетными лицами, рабочими и служащими, дебиторами и кредиторами.

4. Готовит  решения Собрания депутатов и распоряжения председателя в части финансового обеспечения депутатов и аппарата Собрания депутатов.

5. Деятельность бухгалтерии осуществляется согласно существующим нормативным актам Российской Федерации.

Статья 8.  ПРАВА АППАРАТА

Аппарат Собрания депутатов имеет право:

1. Вносить на рассмотрение Собрания депутатов, его председателя и заместителей, постоянных и других комиссий Собрания предложения по вопросам своей компетенции.

2. Запрашивать у соответствующих государственных и общественных  организаций и органов местного самоуправления Белокалитвинского района необходимые для работы документы и информационно-справочные материалы.

3. Привлекать работников государственных органов, общественных организаций, специалистов местного самоуправления Белокалитвинского района к участию в подготовке вопросов, вносимых на рассмотрение Собрания депутатов постоянных и других комиссий, проверки исполнения решений, Собрания депутатов, обращений граждан.

4. Направлять от имени Собрания депутатов в государственные, общественные и другие организации для рассмотрения относящихся к их  компетенции предложения, заявления и жалобы граждан, а также другие материалы и контролировать их исполнение.

5. Управляющий делами, работники Аппарата Собрания депутатов могут участвовать в заседаниях Собрания депутатов, постоянных комиссий с правом совещательного голоса.

6. Работники Аппарата в пределах своей компетенции пользуются правом получения информации и документов от органов местного самоуправления, государственных, хозяйственных и общественных организаций.

Управляющий делами 

Собрания депутатов

                        
    П.П. Авдеенко

Приложение № 2 

                                                                               к решению Собрания депутатов

 Белокалитвинского района

от  28  декабря 2005 года № 90

СТРУКТУРА

аппарата Собрания депутатов Белокалитвинского района

	Управляющий делами

Собрания депутатов


	Специалист 1 категории


	
	Инспектор


Управляющий делами

Собрания депутатов





П.П. Авдеенко













C:\Documents and Settings\User\Мои документы\документы\RK\RESHEN\2005\28120590.doc

