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ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ АВТОНОМНЫЙ ОКРУГ – ЮГРА

ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ РАЙОН

ПРЕДСЕДАТЕЛЬ ДУМЫ ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО РАЙОНА
РАСПОРЯЖЕНИЕ
(в ред. распоряжения председателя Думы района от 12.02.2024 № 8-р)
от 09.08.2023







                        № 28-р
г. Ханты-Мансийск

Об утверждении 

Положения об аппарате Думы 
Ханты-Мансийского района 


В целях обеспечения деятельности Думы Ханты-Мансийского района, руководствуясь статьей 20 Устава Ханты-Мансийского района, статьей 14 Регламента Думы Ханты-Мансийского района, утвержденного решением Думы Ханты-Мансийского района от 06.09.2016 № 615 «О Регламенте Думы                      Ханты-Мансийского района»,

1. Утвердить Положение об аппарате Думы Ханты-Мансийского района согласно приложению к настоящему распоряжению.

2. Признать утратившими силу распоряжения председателя Думы                       Ханты-Мансийского района:

от 04.05.2017 № 14-р «Об утверждении Положения об аппарате Думы Ханты-Мансийского района»;

от 18.08.2017 № 37-р «О внесении изменений в распоряжение председателя Думы Ханты-Мансийского района от 04.05.2017 № 14-р «Об утверждении Положения об аппарате Думы Ханты-Мансийского района»;

от 15.05.2018 № 24-р «О внесении изменений в распоряжение председателя Думы Ханты-Мансийского района от 04.05.2017 № 14-р «Об утверждении Положения об аппарате Думы Ханты-Мансийского района»;
от 29.12.2022 № 64-р «О внесении изменений в распоряжение председателя Думы Ханты-Мансийского района от 04.05.2017 № 14-р «Об утверждении Положения об аппарате Думы Ханты-Мансийского района».

Председатель Думы

Ханты-Мансийского района

седьмого созыва                                                                                    Е.А. Данилова
Приложение 

к распоряжению председателя 

Думы Ханты-Мансийского района 

от 09.08.2023 № 28-р
(приложение в ред. распоряжения председателя Думы района от 12.02.2024 №8-р)

Положение

об аппарате Думы Ханты-Мансийского района


Статья 1. Общие положения

1. Аппарат Думы Ханты-Мансийского района (далее - Аппарат) является постоянно действующим органом Думы Ханты-Мансийского района (далее – Дума района), созданным без ограничения срока полномочий для профессионального правового, организационного, информационного, материально-технического обеспечения деятельности Думы района, оказания консультативной и практической помощи депутатам, комиссиям и другим органам и подразделениям Думы района, а также оказания методологической, консультативной и практической помощи представительным органам сельских поселений, расположенных в границах Ханты-Мансийского района, по их запросам.


2. В своей деятельности Аппарат руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами                                 Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Уставом Ханты-Мансийского района и иными муниципальными правовыми актами Ханты-Мансийского района.
3. По вопросам, входящим в его компетенцию, Аппарат взаимодействует с органами государственной власти Российской Федерации, органами государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, органами местного самоуправления Ханты-Мансийского района, органами местного самоуправления иных муниципальных образований, общественными объединениями, предприятиями и организациями, гражданами.
4. Структура и штатное расписание Аппарата утверждаются распоряжениями председателя Думы района.
5. Руководство Аппаратом и контроль за его деятельностью осуществляет председатель Думы района.
Статья 2. Функции Аппарата

Основными функциями Аппарата являются:

1. Организация и ведение делопроизводства Думы района, включая:

регистрацию входящей, исходящей корреспонденции;

отправку исходящей корреспонденции адресатам;

документарное оформление муниципальных правовых актов Думы района, председателя Думы района;

рассылку муниципальных правовых актов, принятых Думой района, в органы государственной власти, органы местного самоуправления, заинтересованным организациям;

обеспечение направления сведений в регистр муниципальных нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры о решениях Думы Ханты-Мансийского района, постановлениях председателя Думы Ханты-Мансийского района нормативного характера в Управление государственной регистрации нормативных правовых актов Аппарата Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа – Югры в объеме, и в сроки, установленные Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 24.11.2008 № 138-оз «О регистре муниципальных нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;

подготовку и оформление служебных писем;

осуществление работы по формированию архива Думы района;


иные функции в сфере делопроизводства в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством                                 Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Уставом и иными муниципальными правовыми актами Ханты-Мансийского района, принятыми Думой района, председателем Думы района.

(Часть 1 статьи 2 приложения в ред. распоряжения председателя Думы района от 12.02.2024 №8-р)
2. Осуществление деятельности, направленной на профилактику коррупционных проявлений, включая:


подготовку проектов муниципальных правовых актов Думы района, председателя Думы района в сфере антикоррупционной деятельности в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;

организацию работы по предоставлению муниципальными служащими Думы района и лицами, замещающими муниципальные должности                              Ханты-Мансийского района в Думе района, сведений об их доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей, проведение проверки указанных сведений; 

размещение на официальном сайте администрации Ханты-Мансийского района сведений о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих Думы района и лиц, замещающих муниципальные должности Ханты-Мансийского района в Думе района, в соответствии с требованиями действующего законодательства;
проведение антикоррупционной экспертизы проектов муниципальных правовых актов Думы района, внесенных в Думу района, а также действующих муниципальных нормативных правовых актов, принятых Думой района, подготовка заключений по итогам проведенной антикоррупционной экспертизы;
размещение на официальном сайте администрации Ханты-Мансийского района проектов нормативных правовых актов Думы района, внесенных в Думу района депутатами Думы района, на независимую антикоррупционную экспертизу, участие в рассмотрении заключений по итогам независимой антикоррупционной экспертизы;
иные функции, направленные на профилактику коррупционных проявлений, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, законодательства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Устава и иных муниципальных правовых актов Ханты-Мансийского района, принятых Думой района, председателем Думы района.


3. Правовое сопровождение деятельности Думы района, включая:
подготовку проектов муниципальных правовых актов Думы района, председателя Думы района;

разъяснение применения действующего законодательства Российской Федерации по поручению председателя Думы района;

присутствие на совместных заседаниях постоянных комиссий Думы района, заседаниях Думы района, депутатских слушаниях Думы района – в целях правового сопровождения данных мероприятий;
участие в рассмотрении обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, подготовку проектов ответов на данные обращения;
участие в организации и проведении публичных слушаний, собраний, опросов граждан – по поручению председателя Думы района;

проведение правовой экспертизы проектов решений Думы района и подготовка заключений по результатам проведенной правовой экспертизы;
участие в согласительных процедурах, используемых для разрешения разногласий, возникших в ходе рассмотрения проектов решений Думы района;

подготовку проектов договоров (соглашений), связанных с деятельностью Думы района;

претензионно-исковую работу, участие в судебных спорах, одной из сторон которых является Дума района;

консультации граждан, депутатов Думы района, глав сельских поселений, депутатов Советов депутатов сельских поселений при их обращении в Думу района;

размещение и поддержание в актуальной редакции Устава                                  Ханты-Мансийского района на официальном сайте Ханты-Мансийского района;

осуществление иных функций правового характера.
4. Организационное обеспечение подготовки и проведения заседаний Думы района, совместных заседаний постоянных комиссий Думы района, семинаров и совещаний, иных мероприятий, проводимых Думой района, включая:


проверку вносимых в Думу района проектов муниципальных правовых актов на соответствие утвержденному Порядку внесения таких правовых актов в Думу района;

подготовку распоряжений председателя Думы района о созыве заседания Думы района (о переносе заседания Думы района), подготовку проекта повестки заседания Думы района, а также оформление приглашений лицам для участия в совместных заседаниях постоянных комиссий Думы района, заседаниях Думы района и направление данных приглашений указанным лицам;


формирование пакетов документов к заседаниям Думы района, совместным заседаниям постоянных комиссий Думы района;


информирование докладчиков о времени их выступления на совместном заседании постоянных комиссий Думы района, заседании Думы района;


рассылку депутатам Думы района проектов муниципальных правовых актов Думы района;

протоколирование заседания Думы района, оформление протокола заседания Думы района;


пополнение локальной базы решений, принятых Думой района, их актуализация;

проведение мониторинга решений, принятых Думой района;

формирование проектов планов работы Думы района, осуществление контроля за их реализацией;


подготовку итоговых материалов и информации о деятельности Думы района;

иные функции в установленной сфере деятельности в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, законодательства           Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Устава Ханты-Мансийского района, Регламента Думы района и иных муниципальных правовых актов                              Ханты-Мансийского района, принятых Думой района, председателем Думы района.

5. Осуществление кадровой работы в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 02.03.2007                 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иных нормативных правовых актов Российской Федерации, принятых в сфере труда и занятости населения, а также принятых в этой сфере нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальных правовых актов Ханты-Мансийского района.

6. Функции Аппарата в иных сферах деятельности: 
содействие депутатам Думы района в осуществлении ими своих полномочий, в том числе обеспечение их взаимодействия с населением;

осуществление работы по контролю за исполнением протокольных решений Думы района, подготовка информации о состоянии этой работы;

направление депутатам Думы района уведомлений о размещении на сайте Ханты-Мансийского района проектов муниципальных программ и (или) изменений в них, планируемых к принятию администрацией Ханты-Мансийского района;
обобщение предложений депутатов Думы района по рассмотренным проектам муниципальных программ и (или) изменений в них, направление их в адрес главы района;
обеспечение освещения деятельности Думы района в СМИ, а также посредством размещения информации на официальном сайте администрации Ханты-Мансийского района и на официальных страницах органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района в социальных сетях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;

осуществление контроля за исполнением наказов избирателей;

обеспечение взаимодействия с Общественной молодежной палатой при Думе района;
обеспечение осуществления Думой района наградной деятельности (комплектование пакета наградных документов, подготовка проектов решений Думы района о награждении, о присвоении Почетного звания, оформление наградной атрибутики, ведение реестра награжденных лиц и лиц, удостоенных Почетного звания);
своевременное предоставление отчетной, статистической и иной информации, запрашиваемой органами государственной власти о деятельности Думы района, депутатов Думы района, в том числе в отношении Советов депутатов сельских поселений Ханты-Мансийского района.
Статья 3. Права и обязанности Аппарата

1. В целях надлежащего исполнения закрепленных за ним функций, Аппарат вправе:
осуществлять непосредственную взаимосвязь с органами государственной власти, органами местного самоуправления по вопросам деятельности представительных органов муниципальных образований;

вносить председателю Думы района предложения по вопросам организации деятельности Аппарата, в том числе по вопросам материально-технического обеспечения Аппарата, по вопросам своевременного повышения квалификации муниципальных служащих, по правовым и иным вопросам.
При исполнении закрепленных за ним функций Аппарат обязан:

обеспечивать соблюдение законности своих действий;

соблюдать установленные сроки рассмотрения и подготовки документов;

исполнять поручения председателя Думы района.

Статья 4. Организация деятельности Аппарата
1. Руководство Аппаратом и контроль за его деятельностью осуществляет председатель Думы района.
2. В рамках руководства Аппаратом председатель Думы района осуществляет, в том числе, следующие функции:
1) определяет вопросы ведения структурных подразделений Аппарата, координирует и контролирует их деятельность;

2) утверждает положения о структурных подразделениях Аппарата и должностные инструкции работников Аппарата;
3) осуществляет общее руководство подготовкой заседаний Думы района, совместных заседаний постоянных комиссий Думы района, других мероприятий, проводимых Думой района;
4) организует и участвует в проведении согласительных процедур, используемых для разрешения разногласий, возникших в ходе рассмотрения проектов муниципальных правовых актов, внесенных в Думу района;

5) проводит оперативные совещания с работниками Аппарата;

6) подписывает служебную документацию;

7) контролирует соблюдение работниками Аппарата правил внутреннего трудового распорядка, а также выполнение ими своих должностных обязанностей;

8) направляет работников Аппарата в служебные командировки;

9) осуществляет иные функции работодателя в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, законодательством                                 Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами Ханты-Мансийского района.
Статья 5. Заключительные положения


Права, должностные обязанности, ответственность, условия труда и социальные гарантии работников Аппарата определяются законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Уставом и иными муниципальными правовыми актами                      Ханты-Мансийского района, положениями о структурных подразделениях Аппарата, должностными инструкциями работников Аппарата, настоящим Положением.
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