                                                                                           Утверждено решением Думы
                                                                                           Тулунского муниципального района

                                                                                           от 01.07.2009 г. № 101

ПОЛОЖЕНИЕ

об Аппарате Думы Тулунского муниципального района

         1. Настоящее Положение об Аппарате Думы Тулунского муниципального района

(далее – Положение) утверждено Думой Тулунского муниципального района на основании статьи 25 Устава Муниципального образования «Туулунский район», статьей 6 регламента Думы Тулунского муниципального района, утвержденного решением Думы Тулунского муниципального района от 25 октября 2008г. №       , и регламентируют деятельность Аппарата Думы Тулунского муниципального района ( далее – аппарат Думы).

        2. Аппарат Думы создается для организационного, документационного, информационного, аналитического, правового, кадрового, материально-технического обеспечения деятельности депутатов Думы, комиссий и иных органов Думы.

        Кадровое, материально-техническое и финансовое обеспечение деятельности Думы может осуществляться администрацией Тулунского муниципального района.
        3. Общее руководство и организацию деятельности Аппарата Думы осуществляет председатель Думы. Председатель Думы, в соответствии с законодательством о труде, пользуется правом найма и увольнения работников Аппарата Думы, налагает дисциплинарные взыскания на работников Аппарата Думы, решает вопросы об их поощрении:
        4. Структура Аппарата Думы устанавливается решением Думы.

        5. Штатное расписание Аппарата Думы утверждается председателем Думы.

        6. Должностные лица Аппарата Думы:

        - осуществляют документооборот Думы в соответствии с Регламентом Думы, инструкцией по делопроизводству;

        - осуществляют юридическое сопровождение деятельности Думы, в том числе правовую экспертизу проектов решений Думы, в случае необходимости дают письменное заключение по проектам;

        - выполняют поручения председателя Думы;

        - по поручению (доверенности) председателя Думы представляют интересы Думы в судебных, государственных, муниципальных и иных органах и организациях;

        - обеспечивают взаимодействие Думы с Администрацией района, структурными подразделениями Администрации района, муниципальными учреждениями и предприятиями, органами местного самоуправления сельских поселений района;

       - обеспечивают председателя Думы, депутатов Думы необходимыми документами и информацией;

       - обеспечивают председателя Думы необходимыми для его работы материально-техническими средствами;

       - обеспечивают прием предложений в план работы Думы на очередное полугодие до 5 числа последнего месяца текущего года;

       - составляют проект плана работы Думы и представляют его председателю Думы и мэру района за 15 дней до начала очередного полугодия;

       - с учетом замечаний и предложений председателя Думы, мэра района подготавливают проект решения Думы о плане работы Думы на очередное полугодие;

       - составляют проект повестки заседания Думы в соответствии с Планом работы Думы на очередное полугодие;

      - при поступлении предложения о включении в повестку внепланового вопроса о рассмотрении проекта решения, обеспечивают представление проекта решения в соответствии с требованиями Регламента Думы;

     - обеспечивают представление председателю Думы и мэру не позднее, чем за 8 рабочих дней до очередного заседания Думы проект повестки заседания Думы, подготовленный аппаратом Думы с учетом поступивших предложений;

    - осуществляют организационно-техническое обеспечение подготовки и проведения заседаний Думы;

     - производят поименную регистрацию депутатов Думы перед открытием заседания Думы;

     - обеспечивают представление проектов решений с приложением необходимых материалов и документов, включенных в План работы Думы на полугодие, не позднее, чем за 10 рабочих дней до заседания Думы и регистрируют их;
     - регистрируют проекты решений Думы, внесенные в порядке реализации права правотворческой инициативы депутатами Думы, гражданами, органами территориального общественного самоуправления, прокурором;

    - при внесении проекта решения гражданами в порядке реализации права правотворческой инициативы, органами территориального общественного самоуправления,  депутатами Думы, прокурором района указывают на листе согласования проекта решения субъекты права правотворческой инициативы, внесшие проект;

     - ведут специальный журнал, в котором отмечают дату передачи принятого Думой решения на подпись мэру района;

     - регистрируют принятые Думой решения;

     - доводят до исполнителей не позднее чем в семидневный срок со дня их подписания принятые Думой решения;

     - осуществляют ведение Реестра депутатских фракций и групп и его хранение.

