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СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «ЛАКСКИЙ РАЙОН» 
РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН

____________________________________________________________________________________________

РЕШЕНИЕ

от   11августа    2016 г.     № 36
8-го заседания Собрания депутатов МР «Лакский район» 

Республики Дагестан шестого созыва

Об утверждении Положения 
«Об Аппарате Собрания депутатов муниципального  района «Лакский район» Республики Дагестан»

Заслушав и обсудив информацию председателя собрания депутатов МР «Лакский район» Шурпаева Шапи Гаджи – Атаевича, Собрание депутатов МР «Лакский район» 

Решило:

Утвердить Положение «Об Аппарате Собрания депутатов муниципального  района «Лакский район» Республики Дагестан».

    Председатель Собрания
                                               Ш. Г-А. Шурпаев
    Глава МР «Лакский район»
                                     Ю. Г. Магомедов
                                                                              Утверждено
Решением Собрания депутатов 

                                                                          МР «Лакский район»

                                                                           №____ от ____2016г.

ПОЛОЖЕНИЕ
об аппарате Собрания депутатов муниципального

района "Лакский район"
Общие положения

1. Аппарат Собрания депутатов муниципального района " Лакский район" (далее - Аппарат) осуществляет организационное, юридическое, информационное и материально-техническое обеспечение деятельности Собрания депутатов муниципального района " Лакский район" (далее - Собрание).

2. В своей деятельности Аппарат руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, законодательством Республики Дагестан, Уставом муниципального района "Лакский район", Регламентом Собрания, решениями Собрания, настоящим Положением и иными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Лакского района.

3. Общее руководство и контроль за работой Аппарата осуществляет председатель Собрания либо по его поручению заместитель председателя Собрания.

Основные задачи и функции Аппарата

1. Основными задачами Аппарата являются:

- организационное, юридическое, информационное, аналитическое, документационное, материально-техническое, финансово-хозяйственное обеспечение деятельности Собрания;

- юридическое и организационное обеспечение взаимодействия Собрания с субъектами права нормотворческой инициативы в Собрании;

- юридическое и организационное обеспечение связи Собрания с Законодательным Собранием Республики Дагестан и представительными органами местного самоуправления других районов Республики Дагестан;

- проведение мероприятий, направленных на повышение эффективности работы по обеспечению деятельности Собрания.

2. Для реализации возложенных на него задач Аппарат:

- обеспечивает подготовку заседаний Собрания, его комиссий, депутатских слушаний и иных мероприятий, проводимых на Собрании;

- принимает техническое участие в подготовке проектов решений Собрания;

- проводит юридическую экспертизу проектов нормативных правовых актов, внесенных на рассмотрение Собрания;

- обеспечивает реализацию решений Собрания, постановлений и поручений председателя Собрания;

- участвует в подготовке и реализации программ и планов работы Собрания;

- организует ведение делопроизводства, работу с обращениями граждан;

- направляет принятые решения Собрания главе муниципального района " Лакский район" для подписания и опубликования;

- производит оформление и учет анкет депутатов Собрания и личных дел работников Аппарата;

- обеспечивает информирование о деятельности Собрания, его комиссий, депутатов Собрания, объединений депутатов (фракций) Собрания через средства массовой информации, а также путем распространения информационных материалов;

- по поручению Собрания, председателя Собрания или его заместителя взаимодействует с аппаратами представительных органов других районов Республики Дагестан, органами местного самоуправления Лакского района;

- осуществляет иные функции в соответствии с решениями Собрания и постановлениями председателя Собрания, указаниями его заместителя.
Структура Аппарата
1. В состав Аппарата входят:

1) руководитель Аппарата Собрания;

2) главный специалист.
2. На основании ст. 97 гл.10 Регламента работы Собрания депутатов МР «Лакский район»  руководство Аппаратом Собрания депутатов муниципального района «Лакский район» осуществляется  председателем Собрания депутатов.
3. Главный специалист Аппарата Собрания принимаются на должности и освобождаются от должности постановлением председателя Собрания.

3. Должностные инструкции работников Аппарата Совета утверждаются председателем Собрания.
Организация работы Аппарата
1. Руководитель Аппарата:

- осуществляет планирование работы Аппарата;

- несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Аппарат задач и функций;

- вносит на утверждение председателем Собрания предложения по кадровым вопросам, должностные инструкции работников;

- организует выполнение поручений председателя Собрания и его заместителя, осуществляет контроль за их исполнением;

- вносит председателю Собрания предложения по вопросам повышения квалификации и переподготовки работников;

- организует делопроизводство и работу с документами, контроль за их выполнением;

- вносит председателю Собрания предложения о поощрении работников и привлечении их к ответственности;

- вносит предложения председателю Собрания по совершенствованию работы Аппарата в целом;

- принимает меры по соблюдению работниками Аппарата установленных правил внутреннего трудового распорядка и созданию безопасных условий труда;

- по поручению председателя Собрания и его заместителя в пределах своих полномочий взаимодействует с органами государственной власти Республики Дагестан, органами местного самоуправления Лакского района, их должностными лицами, руководителями предприятий, учреждений, организаций Лакского района;

- составляет отзывы о работниках Аппарата для аттестационной комиссии Собрания;

- осуществляет юридическую экспертизу проектов правовых актов и иных документов, вносимых на рассмотрение Собрания, правовое сопровождение заседаний Собрания;

- оказывает методическую помощь депутатам, руководителям депутатских фракций (групп), комиссиям Собрания в нормотворческой работе, в совершенствовании нормотворческого процесса;

- готовит статистические, справочные и аналитические материалы для депутатов Собрания по проблемам развития Лакского района, требующим нормативного правового регулирования.

2. Главный специалист Аппарата осуществляет:

- ведение делопроизводства в Собрании;

- документационно-техническое обслуживание заседаний Собрания: прием, учет, доставку и отправку служебных документов;

- работу на компьютере, стенографические и копировально-множительные работы, техническую запись, расшифровку и редакторскую обработку стенограмм заседаний Собрания;

- прием и хранение дел в архиве Собрания:

- регистрацию и учет обращений граждан;

- организует прием посетителей, в том числе депутатами Собрания;

- анализирует характер и содержание обращений граждан, готовит по ним соответствующие информационно-аналитические материалы.

3. Условия труда работников Аппарата определяются Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Республики Дагестан, иными нормативными правовыми актами.

4. Должностные обязанности, права и ответственность работников Аппарата определяются законодательством Российской Федерации и Республики Дагестан, настоящим Положением, должностными инструкциями.

