ЮТАЗИНСКИЙ РАЙОННЫЙ СОВЕТ РЕСПУБЛИКИ ТАТАРСТАН

РЕШЕНИЕ

от 13 февраля 2006 г. N 3

ОБ АППАРАТЕ

ЮТАЗИНСКОГО РАЙОННОГО СОВЕТА

Принято

на VII заседании I созыва

В соответствии со ст. 29 Устава Ютазинского муниципального района Республики Татарстан Ютазинский районный Совет решает:

1. Утвердить прилагаемое Положение об аппарате Ютазинского районного Совета.

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

Глава Ютазинского

муниципального района -

председатель Ютазинского

районного Совета                                                                                                                      А.М.САХАПОВ

Приложение

к решению

Ютазинского районного Совета

Республики Татарстан

от 13 февраля 2006 г. N 3

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ АППАРАТЕ ЮТАЗИНСКОГО РАЙОННОГО СОВЕТА

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Аппарат Ютазинского районного Совета образован для обеспечения деятельности районного Совета, Главы и заместителя Ютазинского муниципального района, организации контроля за выполнением решений, принятых ими.

1.2. Аппарат Ютазинского районного Совета работает под руководством руководителя аппарата.

1.3. В своей работе аппарат Ютазинского районного Совета руководствуется Конституцией Российской Федерации, Республики Татарстан, действующими федеральными и республиканскими нормативными актами, Уставом Ютазинского муниципального района, решениями Совета Ютазинского муниципального района, постановлениями и распоряжениями Главы Ютазинского муниципального района, Регламентом Совета Ютазинского муниципального района, а также настоящим Положением.

1.4. Аппарат Ютазинского районного Совета взаимодействует с Исполнительным комитетом, предприятиями, организациями, учреждениями, расположенными на территории района, и обеспечивает совместно с ними реализацию полномочий районного Совета и Главы Ютазинского муниципального района.

1.5. Аппарат Ютазинского районного Совета формируется и осуществляет свою деятельность в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Республики Татарстан о муниципальной службе.

1.6. Положение об аппарате Ютазинского районного Совета и его структура утверждаются решением Ютазинского районного Совета.

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

Основными задачами аппарата Ютазинского районного Совета являются:

2.1. Кадровое, материально-техническое, документационное и иное обеспечение деятельности Главы, Исполнительного комитета Ютазинского муниципального района, Ютазинского районного Совета.

2.2. Осуществление контроля за выполнением органами местного самоуправления, предприятиями, организациями, учреждениями и гражданами Ютазинского муниципального района распорядительных документов и соответствующих поручений Главы Ютазинского муниципального района, решений Ютазинского районного Совета.

III. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ АППАРАТА

ЮТАЗИНСКОГО РАЙОННОГО СОВЕТА

Аппарат Ютазинского районного Совета выполняет следующие основные функции:

3.1. Организационное обеспечение заседаний Ютазинского районного Совета, его постоянных комиссий, совещаний с участием Главы Ютазинского муниципального района, его заместителя и руководителя аппарата, подготовка необходимых аналитических и справочных материалов.

3.2. Организация разработки проектов перспективных и текущих планов работы Ютазинского муниципального района, составление отчетов и информационных материалов о деятельности районного Совета и Главы Ютазинского муниципального района, о принятых им решениях и результатах их реализации.

3.3. Подготовка вносимых в установленном порядке проектов решений на заседании Совета, проектов постановлений и распоряжений Главы Ютазинского муниципального района, нормативных актов, договоров, соглашений и других актов Ютазинского муниципального района.

3.4. Анализ и подготовка заключений по поступившим Главе Ютазинского муниципального района обращениям депутатов Ютазинского муниципального района, сельских поселений, постоянных комиссий, подготовка по ним проектов поручений Главы Ютазинского муниципального района, заместителя Главы района, руководителя аппарата, направление поступивших обращений в органы исполнительной власти муниципального района для рассмотрения и принятия мер.

3.5. Обеспечение необходимой документацией и другими материалами отделов Ютазинского районного Совета и Исполнительного комитета, редактирование и оформление нормативных правовых актов, обеспечение качества выпускаемых документов, в соответствии с Регламентом Совета Ютазинского муниципального района, Положением об аппарате Ютазинского районного Совета. Организация своевременного доведения принятых решений до исполнителей, обеспечение единой системы делопроизводства в аппарате Ютазинского районного Совета, Исполнительном комитете и палатах муниципального района. Принятие мер по внедрению средств вычислительной и оргтехники, научной организации труда.

3.6. Анализ и подготовка заключений по поступившим в адрес Главы Ютазинского муниципального района документам органов местного самоуправления, организаций и граждан, подготовка по этим документам необходимых материалов, а также проектов поручений Главы Ютазинского муниципального района, в соответствии с установленным распределением обязанностей.

3.7. Направление в Исполнительный комитет, палаты, сельские поселения по принадлежности поступивших в адрес Главы района документов по вопросам, относящимся к компетенции этих органов и не требующих решений Главы Ютазинского муниципального района, а также проектов актов и других документов, представленных в аппарат Ютазинского районного Совета с отступлением от установленного порядка.

3.8. Подготовка информационных и аналитических материалов по результатам рассмотрения обращений граждан и служебных документов, адресованных Главе Ютазинского муниципального района и Совету района.

3.9. Рассмотрение обращений граждан и писем организаций, адресованных Главе Ютазинского муниципального района, и подготовка предложений по решению поставленных в них вопросов, направление этих обращений и писем в соответствующие инстанции по вопросам, отнесенным к их компетенции, для рассмотрения и принятия мер, проведение информационно-аналитической работы с указанными обращениями и письмами.

3.10. Организация контроля за выполнением органами местного самоуправления Ютазинского муниципального района решений Ютазинского районного Совета, постановлений и распоряжений Главы Ютазинского муниципального района и подготовка предложений о принятии дополнительных мер по обеспечению выполнения этих решений.

3.11. Организация и проведение совещаний с участием руководителей органов исполнительной власти района и органов местного самоуправления, представителей других государственных органов, организаций, специалистов и ученых.

3.12. Получение в установленном порядке информационных и других материалов, необходимых для деятельности аппарата Ютазинского районного Совета.

3.13. Подготовка предложений по формированию и проведению кадровой политики в Ютазинском муниципальном районе, совершенствованию организации и прохождения муниципальной службы и контролю за соблюдением законодательства РФ и РТ о муниципальной службе, подготовка предложений по развитию местного самоуправления.

3.14. Подготовка предложений о создании единой системы подготовки и переподготовки кадров, взаимодействие с государственными и негосударственными образовательными учреждениями высшей школы в этой сфере, создание резерва кадров на территории района.

3.15. Организация личного приема граждан Главой Ютазинского муниципального района, его заместителем, органами местного самоуправления Ютазинского муниципального района.

3.16. Осуществление документационного, материально-технического, кадрового, иного обеспечения, а также организация медицинского обслуживания сотрудников аппарата Ютазинского районного Совета, Исполнительного комитета, палат.

 3.30. Выполнение других функций в соответствии с решениями Ютазинского районного Совета и Главы Ютазинского муниципального района.

IV. СТРУКТУРА АППАРАТА

ЮТАЗИНСКОГО РАЙОННОГО СОВЕТА

4.1. Для выполнения возложенных на аппарат Ютазинского районного Совета функций в его состав включаются отделы, не являющиеся юридическими лицами. В случае необходимости для обеспечения выполнения своих функций в его составе могут издаваться иные структурные подразделения.

4.2. Положения о структурных подразделениях аппарата Ютазинского районного Совета утверждаются распоряжением Главы.

4.3. Назначения и освобождение от должностей работников аппарата осуществляются распоряжениями Главы района по представлению руководителя аппарата, согласованному с заместителем Главы муниципального района.

4.4. В штатное расписание подразделений аппарата Ютазинского районного Совета включаются должности, предусмотренные реестром муниципальных должностей муниципальной службы Республики Татарстан.

V. РУКОВОДИТЕЛЬ АППАРАТА

ЮТАЗИНСКОГО РАЙОННОГО СОВЕТА

5.1. Аппарат Ютазинского районного Совета возглавляет руководитель аппарата, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением Главы муниципального района и осуществляющий свою деятельность под непосредственным руководством Главы муниципального района.

5.2. Руководитель аппарата Ютазинского районного Совета:

5.2.1. обеспечивает координацию деятельности всех структурных подразделений аппарата Совета и Исполнительного комитета Ютазинского муниципального района;

5.2.2. организует деятельность аппарата Главы муниципального района и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на аппарат функций. Поручения руководителя аппарата Ютазинского районного Совета, в пределах его полномочий, являются обязательными для исполнения всеми лицами, которым они адресованы;

5.2.3. осуществляет контроль за выполнением на территории Ютазинского муниципального района Указов и распоряжений Президента РТ, постановлений и распоряжений Государственного Совета и Кабинета Министров РТ, Устава и нормативных актов Совета и Главы района;

5.2.4. согласовывает штатную численность аппарата в пределах средств, выделенных в установленном порядке на оплату труда сотрудников аппарата Главы муниципального района, а также сметы расходов аппарата Ютазинского районного Совета и представляет на утверждение Главы муниципального района;

5.2.5. контролирует соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, принимает меры к поддержанию трудовой и исполнительской дисциплины, вносит Главе района на согласование положения и инструкции по всем вопросам деятельности аппарата Ютазинского районного Совета;

5.2.6. вносит в установленном порядке предложения по приему на работу, увольнению с работы, повышению квалификации и аттестации работников аппарата, применению к сотрудникам мер материального и морального поощрения, наложению дисциплинарного взыскания.

5.3. В случае временного отсутствия или невозможности выполнения своих обязанностей руководителем аппарата его функции осуществляет начальник организационного отдела.

VI. ПРАВА РУКОВОДИТЕЛЯ АППАРАТА

ЮТАЗИНСКОГО РАЙОННОГО СОВЕТА

Руководитель аппарата Ютазинского районного Совета в целях осуществления возложенных на аппарат задач и функций имеет право:

6.1. Запрашивать от подразделений аппарата Ютазинского районного Совета, исполнительных комитетов, палат, сельских поселений, организаций отчеты, информацию о выполнении решений Совета района, Главы муниципального района, а также другие необходимые для работы материалы и документы.

6.2. Направлять отраслевым, функциональным и территориальным органам исполнительной власти муниципального района поручения по вопросам обеспечения выполнения решений Совета Ютазинского муниципального района, поручений Главы муниципального района, актов федеральных и республиканских органов государственной власти с подготовкой, согласованием и представлением проектов распоряжений; создавать для осуществления этой работы соответствующие комиссии и рабочие группы, привлекать специалистов для проверки и рассмотрения вопросов.

6.3. Приглашать руководителей и других ответственных работников отраслевых, функциональных и территориальных органов исполнительной власти, сельских поселений для разрешения вопросов, возникающих в процессе работы; указывать в пределах компетенции аппарата Ютазинского районного Совета на допущенные органами исполнительной власти и должностными лицами недостатки, давать поручения по их устранению и принятию соответствующих мер дисциплинарных взысканий, а при необходимости вносить Главе Ютазинского муниципального района представления о персональной ответственности должностных лиц за выявленные нарушения.

6.4. Участвовать в рассмотрении вопросов поощрения работников отраслевых, функциональных и территориальных органов исполнительной власти муниципального района.

6.5. Рассматривать, визировать и подписывать корреспонденцию и документы аппарата Ютазинского районного Совета.

6.6. Рассматривать документы, не требующие доклада; давать по ним поручения структурным подразделениям аппарата Ютазинского районного Совета, отраслевым, функциональным и территориальным органам исполнительной власти муниципального района.

VII. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

7.1. Сотрудники аппарата Ютазинского районного Совета являются муниципальными служащими. На них распространяется федеральное законодательство и законодательство Республики Татарстан о муниципальной службе.

