РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

Брянская область

СУРАЖСКИЙ РАЙОННЫЙ СОВЕТ НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ

Р Е Ш Е Н И Е

2-го заседания Суражского районного Совета народных депутатов IV созыва

25.11.2009 г.                                                                                                                      № 49

Об утверждении Положения об аппарате Суражского районного Совета народных депутатов


В соответствии с Законом Брянской области "О муниципальной службе в Брянской области", на основании Регламента Суражского районного Совета народных депутатов,   Суражский районный Совет народных депутатов  
 РЕШИЛ:
  
1. Утвердить Положение об аппарате Суражского районного Совета народных депутатов (Приложение №1). 
 

2.  Решение вступает в силу с  момента принятия.



3. Настоящее решение  опубликования в   информационно – аналитическом бюллетене «Муниципальный вестник Суражского района» и разместить на официальном сайте администрации Суражского района.
       Глава Суражского района                                                     В.П. Зюзько

Приложение №1

к решению Суражского                                                                                                                              районного Совета  № 49  от25.11.2009 г.
ПОЛОЖЕНИЕ
   об аппарате Суражского районного Совета народных депутатов
   
   I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


        Аппарат Суражского районного Совета народных депутатов (далее - аппарат) является структурным подразделением районного Совета народных депутатов (далее - районный Совет), осуществляющим организационное, правовое, информационно-аналитическое и материально-техническое обеспечение деятельности депутатов районного Совета, его комиссий в порядке и пределах, установленных законодательством Российской Федерации, Брянской области
и Суражского
района.
       Аппарат осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Брянской областной Думой,  органами   местного
самоуправления
Суражского
района.
      В своей деятельности работники аппарата руководствуются Конституцией РФ, федеральными и областными законами, Уставом Суражского муниципального  района, Регламентом Суражского районного Совета, распоряжениями главы Суражского района,  и настоящим Положением.

           Положение об аппарате, структура аппарата утверждаются районным Советом по представлению главы Суражского района.

   
   II. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АППАРАТА

         Руководит аппаратом   глава Суражского района, который назначается на должность и освобождается от должности решением районного Совета в соответствии с Уставом Суражского муниципального  района, Регламентом Суражского районного Совета народных депутатов. В период отсутствия главы Суражского района его обязанности исполняет заместитель главы Суражского района

   Глава Суражского района: 

- осуществляет общее руководство аппаратом, обеспечивает выполнение правил внутреннего распорядка; 

- несет ответственность за качественное и своевременное выполнение возложенных на аппарат функций;

-  представляет для утверждения на заседание  районного Совета предложения по структуре и штатам аппарата;

- подписывает служебную и финансовую документацию;
-  назначает и освобождает от должности работников аппарата, за исключением тех, которые назначаются на должность решением районного Совета;

-    координирует работу структурных подразделений аппарата.

   III. СТРУКТУРА АППАРАТА

          В структуру аппарата   входят:
  Главный  специалист  

  Специалист 1 категории

  Водитель
   
                                                IV. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ АППАРАТА
   Главный специалист:
   - обеспечивает исполнение полномочий постоянных комиссий;
   - осуществляет организационно-техническое, материально-техническое и иное обеспечение деятельности районного Совета, создает условия для реализации его полномочий;  

   - совместно с главой  района, заместителем главы района и председателями постоянных комиссий готовит проекты решений районного Совета, организует ведение единой системы делопроизводства.

   Специалист 1 категории:

   - осуществляет документальное оформление (протоколирование) заседаний  районного Совета;
   - ведет учет письменных и устных обращений граждан, а также контроль за их исполнением;
   - ведет учет, прием, доставку и отправление служебных документов.
  -  ведет  личные дела и заполняет трудовые книжки.
    Водитель:

 - следит за техническим состоянием автомобиля;

 - по распоряжению главы района  осуществляет поездки.

 Должностные обязанности всех работников аппарата Совета утверждаются главой Суражского района 

  V. РАБОТНИКИ АППАРАТА

    Должности в аппарате устанавливаются в соответствии с Реестром муниципальных должностей в Суражском районе.

      Должностные обязанности, права и ответственность работников аппарата определяются законодательством Российской Федерации о труде с учетом особенностей, предусмотренных Федеральным законом "Об основах муниципальной службы в Российской Федерации", Законом Брянской области "О муниципальной службе в Брянской  области", а также настоящим Положением, должностными инструкциями.

     Работники аппарата районного Совета,  назначаются и освобождаются от должности распоряжением главы Суражского  района и несут персональную ответственность за выполнение
возложенных
на них обязанностей.

    Работники аппарата имеют право:

· участвовать в заседаниях  районного Совета, заседаниях постоянных комиссий районного Совета;

· вносить предложения, давать заключения;

·  использовать оргтехнику районного Совета;
· взаимодействовать с органами местного самоуправления района, с представительными органами городского и сельских поселений Суражского района, аппаратом областной Думы, органами государственной власти.

      Условия труда работников аппарата, условия и порядок материально-технического, денежного содержания, социально-бытового, в том числе культурного и медицинского, обеспечения работников аппарата определяются законодательством Российской Федерации о труде, Федеральным законом "Об основах муниципальной службы в Российской Федерации", Законом Брянской области "О муниципальной службе в Брянской области", иными нормативными правовыми актами.

