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Ҡарар
                                                        решение

О Положении об аппарате Совета

муниципального района Ишимбайский район

 Республики Башкортостан

 В соответствии с Регламентом Совета муниципального района Ишимбайский район  Республики Башкортостан Совет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан третьего созыва

Р Е Ш И Л:

1. Утвердить прилагаемое Положение об аппарате Совета муниципального района Ишимбайский район  Республики Башкортостан.

2. Решение вступает в силу с момента его принятия.

3. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на секретаря Совета муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан.

Председатель Совета                                                                  О.М.Агафонов
г. Ишимбай 
17 апреля 2014 года
№ 21/310
УТВЕРЖДЕНО
решением Совета муниципального района

Ишимбайский район Республики Башкортостан

от 17 апреля 2014г. №21/310
 

ПОЛОЖЕНИЕ

об аппарате Совета муниципального района Ишимбайский район
 Республики Башкортостан 

1. Общие положения

1.1. Аппарат Совета муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан  является  рабочим органом - (далее – аппарат Совета),  осуществляющим организационное, правовое, информационное, материально-техническое обеспечение деятельности Совета муниципального района Ишимбайский  район Республики Башкортостан (далее – Совета).

1.2.  В своей деятельности аппарат Совета руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Башкортостан, законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан, Уставом муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан, Регламентом Совета, решениями Совета и настоящим Положением.

1.4. Аппарат Совета осуществляет свою деятельность во взаимодействии с администрацией муниципального района Ишимбайский  район Республики Башкортостан, органами государственной власти, органами местного самоуправления муниципального района Ишимбайский район, органами территориального общественного самоуправления, общественными объединениями и другими организациями. 

1.5. Общее руководство деятельностью Совета осуществляет Председатель Совета 
2. Структура аппарата Совета
2.1. Возглавляет Аппарат Совета Секретарь Совета, который осуществляет непосредственное исполнение полномочий аппарата Совета, назначается на должность и освобождается от должности Советом муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан.

 2.2. Работники аппарата Совета назначаются на должность и освобождаются от должности председателем Совета муниципального района по представлению секретаря Совета. Работники аппарата Совета подчиняются председателю Совета и секретарю Совета.

2.3. Расходы на обеспечение деятельности аппарата Совета определяются Советом в пределах средств, выделяемых из  бюджета муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостана на содержание деятельности Аппарата Совета.

2.4. Штатное расписание аппарата Совета утверждается решением  Совета муниципального района Ишимбайский  район Республики Башкортостан. В штатное расписание  включаются муниципальные должности муниципальной службы, предусмотренные реестром муниципальных должностей муниципальной службы, установленным Законом Республики Башкортостан от 7 декабря 2012 N 617-з «О реестре муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Башкортостан». 

2.5. Условия труда работников аппарата определяются Федеральным законом РФ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Республики Башкортостан «О муниципальной службе в Республике Башкортостан» Уставом муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан, нормативными правовыми актами, должностными инструкциями.

2.6. Должностные обязанности, права и ответственность работников аппарата определяются настоящим Положением и должностными инструкциями.

2.7. Документальное оформление приема, перевода и увольнения, служащих аппарата Совета, ведение трудовых книжек, личных дел осуществляет отдел муниципальной службы и кадровой работы администрации муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан. 
3. Основные задачи Аппарата Совета
3.1. Основными задачами аппарата Совета являются организационное, правовое, информационное, аналитическое, документационное, материально-техническое обеспечение деятельности Совета, депутатов Совета, работников аппарата Совета.

3.2. Подготовка для Председателя Совета и его заместителя информаций, документов и материалов по вопросам жизнеобеспечения района, о положении дел в социальной сфере.

3.3. Подготовка проектов постановлений и распоряжений Председателя Совета.

3.4. Изучение, рассмотрение, обобщение предложений, заявлений, писем и жалоб граждан, поступивших в адрес Председателю Совета, разработка и реализация мероприятий по их выполнению.

3.5. Осуществление контроля за выполнением отделами, службами аппарата администрации района, а также юридическими и физическими лицами на территории района постановлений, распоряжений и поручений Председателя Совета.

3.6. Представление Председателю Совета предложений и обоснованных материалов по кандидатурам должностных лиц для назначения, утверждения в должности и освобождения от должности.

3.7. Участие в подготовке отдельных вопросов для рассмотрения их на заседаниях Совета.

3.8. Подготовка материалов и организация награждения государственными наградами, почетными званиями в установленном порядке.

3.9. Организация, подготовка и проведение референдумов, выборов различных уровней.
4. Функции аппарата Совета
4.1. Для реализации возложенных на него задач аппарат Совета:

4.1.1. Осуществляет организационное, юридическое, информационное, аналитическое, документационное, материально-техническое обеспечение деятельности Совета, его органов, работников аппарата Совета;

4.1.2. Обеспечивает подготовку заседаний Совета, его постоянных комиссий, депутатских слушаний и иных мероприятий, проводимых в Совете;

4.1.3. Обеспечивает реализацию решений Совета, постоянных комиссий Совета, распоряжений, постановлений главы муниципального района;

4.1.4. Принимает участие в подготовке проектов решений, разрабатываемых постоянными комиссиями;

4.1.5. Ведет делопроизводство Совета и организует ведение делопроизводства в постоянных и временных комиссиях Совета;

4.1.6.  Организует работу с обращениями граждан;

4.1.7. Ведет оформление и учет документов, связанных с деятельностью депутатов Совета и работников аппарата Совета;

4.1.8. Осуществляет контроль за опубликованием нормативных правовых актов Совета;

4.1.9. обеспечивает своевременную передачу копий принятых нормативных правовых актов Совета и сведений об их официальном опубликовании (обнародовании) в Управление по организации деятельности мировых судей и ведению регистров правовых актов Республики;

4.1.10. Осуществляет контроль за своевременным рассмотрением запросов и обращений органов местного самоуправления поселений муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан;

4.1.11. Осуществляет регистрацию поступающих в Совет жалоб, писем и обращений граждан и направляет их в соответствии с визой Председателя Совета  для рассмотрения соответствующим должностным лицам органов местного самоуправления, руководителям предприятий, учреждений и организаций;

4.1.12. Обрабатывает совместно с архивным отделом администрации муниципального района документы, законченные текущим делопроизводством, формирует документационный фонд, обеспечивает сохранность документов с последующей передачей их в архив;

4.1.13. Обеспечивает информирование о деятельности Совета, постоянных комиссий, депутатов через средства массовой информации, через официальный сайт Совета муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан, а также путем распространения информационных и аналитических материалов;

4.1.14. Осуществляет контроль  за исполнением решений Совета;

4.1.15. Ведет мониторинг изменений федерального и республиканского законодательства, изменений в нормативно-правовых актах;

4.1.16. Осуществляет иные функции в соответствии с распоряжениями, постановлениями Председателя Совета.

 

 

 

 

 

 

 Секретарь Совета                                                             Р.Ш.Зиннатуллина
 

 

 

 

 

