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Российская Федерация Приморский край

ДУМА 

ЯКОВЛЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

РЕШЕНИЕ

27 июня 2023 года                        с. Яковлевка                               № 37 

О Положении об аппарате Думы Яковлевского муниципального округа 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Положением о Думе Яковлевского муниципального округа Приморского края, утвержденным решением Думы Яковлевского муниципального округа от 25.05.2023 № 8, Дума Яковлевского муниципального округа 

РЕШИЛА:

1. Утвердить Положение об аппарате Думы Яковлевского муниципального округа (прилагается).

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

Председатель Думы  Яковлевского
муниципального округа                                                            Е.А. Животягин

Приложение 

УТВЕРЖДЕНО

решением Думы Яковлевского 

муниципального округа

от  27 июня 2023 года  № 37  

Положение

 об аппарате Думы Яковлевского муниципального округа 

1. Общие положения

1.1. Аппарат Думы Яковлевского муниципального округа Приморского края (далее – аппарат) является структурным подразделением Думы Яковлевского муниципального округа Приморского края (далее – Дума муниципального округа), осуществляющим организационное, информационное, правовое, кадровое, финансовое обеспечение деятельности Думы муниципального округа.

1.2. Аппарат является постоянно действующим структурным подразделением Думы муниципального округа и не прекращает своей деятельности с окончанием срока полномочий Думы муниципального округа очередного созыва.

1.3. Аппарат формируется в соответствии со структурой аппарата, штатной численностью аппарата и штатным расписанием. 

Структура и штатная численность аппарата утверждаются Думой муниципального округа, штатное расписание утверждается председателем Думы муниципального округа.

1.4. В своей деятельности аппарат руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством и законодательством Приморского края, нормативными правовыми актами Думы муниципального округа, распоряжениями председателя Думы муниципального округа, настоящим Положением, положениями о структурных подразделениях аппарата, должностными инструкциями, иными документами, регулирующими деятельность Думы муниципального округа.

1.5. Расходы на содержание аппарата предусматриваются в составе сметы расходов Думы муниципального округа.

2. Основные функции аппарата

Основными функциями аппарата являются:

2.1 правовое, организационное, информационно-аналитическое, кадровое, финансовое обеспечение деятельности Думы муниципального округа; 

2.2 участие в пределах своей компетенции в разработке проектов муниципальных правовых актов Думы муниципального округа, проектов законов Приморского края, вносимых на рассмотрение Думы муниципального округа и постоянных комиссий;

2.3 осуществление правовой экспертизы проектов нормативных правовых актов, вносимых на рассмотрение Думы муниципального округа, участие в подготовке проектов договоров, соглашений;

2.4 представление в установленном законом порядке по поручению председателя Думы муниципального округа интересов Думы муниципального округа в судах, иных государственных органах;

2.5
организация финансового обеспечения, бухгалтерского учета и отчетности Думы муниципального округа, обеспечение своевременного перечисления налоговых и других платежей в бюджетные фонды, иные функции финансового характера;

2.6 организация работы по документированию хода заседаний Думы муниципального округа, осуществление оформления и рассылки официальных документов Думы муниципального округа, ведение учета поступающей и исходящей корреспонденции, обеспечение своевременного ее прохождения, организация и обеспечение функционирования системы делопроизводства в Думе муниципального округа, подготовка документов для сдачи в архив, размещение нормативных правовых актов на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального округа;

2.7 регистрация и учет обращений граждан, поступивших в адрес Думы муниципального округа, председателя Думы муниципального округа, депутатов Думы муниципального округа, подготовка предложений по решению поставленных в них вопросов;

2.8 ведение учета и систематизация решений Думы муниципального округа, распоряжений председателя Думы муниципального округа, обеспечение накопления информационно-справочных материалов в базах данных и на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального округа;

2.9 взаимодействие с государственными органами, органами местного самоуправления;

2.10 организация освещения в средствах массовой информации и на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального округа деятельности Думы муниципального округа, постоянных комиссий, иных органов, созданных Думой муниципального округа, депутатов Думы муниципального округа;

2.11 ведение кадровой работы в Думе муниципального округа;

2.12 выполнение иных функций для обеспечения деятельности Думы муниципального округа.

3. Руководство аппаратом и структурным подразделением аппарата

3.1. Руководство и контроль за работой аппарата осуществляет председатель Думы муниципального округа, а в его отсутствие - заместитель председателя Думы муниципального округа. 

3.2. Для выполнения возложенных на аппарат задач в его составе создаются структурные подразделения. 

3.3. Основные задачи и функции структурных подразделений аппарата устанавливаются положениями о структурных подразделениях, утверждаемыми председателем Думы муниципального округа.

3.4. Руководители структурных подразделений аппарата, иные работники аппарата назначаются на должность (принимаются на работу) и освобождаются от должности (увольняются) председателем Думы муниципального округа.

3.5. Руководитель структурного подразделения аппарата:

3.5.1  организует и контролирует деятельность структурного подразделения аппарата, несет ответственность за выполнение возложенных на структурное подразделение задач и функций;

3.5.2 разрабатывает должностные инструкции работников структурного подразделения аппарата и представляет их для утверждения председателю Думы муниципального округа;

3.5.3 вносит председателю Думы муниципального округа предложения по назначению, перемещению и увольнению муниципальных служащих структурного подразделения аппарата, повышению квалификации, профессиональной переподготовке;

3.5.4 вносит председателю Думы муниципального округа предложения о поощрении работников структурного подразделения аппарата, о привлечении к дисциплинарной ответственности;

3.5.5 вносит председателю Думы муниципального округа предложения по созданию организационно-технических условий для работников аппарата;

3.5.6 в пределах установленных полномочий подписывает служебные письма;

3.5.7 осуществляет иные полномочия в соответствии с положением о структурном подразделении аппарата Думы и должностной инструкцией.

4. Права, обязанности и ответственность работников аппарата

4.1. Права, обязанности и ответственность работников аппарата определяются федеральным законодательством и законодательством Приморского края о муниципальной службе, трудовым законодательством, настоящим Положением, положениями о структурных подразделениях аппарата, должностными инструкциями.

4.2. Работники аппарата несут персональную ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей.

