Приложение 2 к постановлению

председателя Городской Думы

Петропавловск-Камчатского

городского округа

от 31.07.2019 № 48
Положение 

об отделе организационной и кадровой работы

управления организационно-правового обеспечения работы

аппарата Городской Думы 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел организационной и кадровой работы управления организационно-правового обеспечения работы аппарата Городской Думы (далее – отдел организационной и кадровой работы) в своей деятельности руководствуется законодательством Российской Федерации, Камчатского края, Уставом Петропавловск-Камчатского городского округа и другими решениями Городской Думы Петропавловск-Камчатского городского округа (далее – Городская Дума), постановлениями и распоряжениями председателя Городской Думы, Положением об аппарате Городской Думы, Положением об управлении организационно-правового обеспечения работы аппарата Городской Думы (далее – управление) и настоящим Положением.

1.2. Отдел организационной и кадровой работы является подразделением управления, входящего в структуру аппарата Городской Думы, и подчиняется непосредственно заместителю руководителя аппарата Городской Думы - начальнику управления организационно-правового обеспечения работы аппарата Городской Думы (далее – начальник управления).
1.3. Отдел организационной и кадровой работы осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими подразделениями аппарата Городской Думы (далее также – управления, отделы), органами государственной власти, местного самоуправления, прокуратурой города Петропавловска-Камчатского, органами и должностными лицами администрации Петропавловск-Камчатского городского округа, гражданами и юридическими лицами.
1.4. Структуру, штатную численность сотрудников отдела организационной и кадровой работы и должностные инструкции сотрудников отдела организационной и кадровой работы утверждает председатель Городской Думы.
Должностные инструкции сотрудников отдела организационной и кадровой работы разрабатывает начальник отдела организационной и кадровой работы по согласованию с начальником управления и руководителем аппарата.
1.5. Руководство отделом организационной и кадровой работы осуществляет начальник отдела организационной и кадровой работы, назначаемый на должность и освобождаемый от должности председателем Городской Думы по представлению начальника управления по согласованию с руководителем аппарата Городской Думы.
1.6. Ответственность за невыполнение (ненадлежащее выполнение) задач и функций отдела организационной и кадровой работы несет начальник отдела организационной и кадровой работы.
1.7. Каждый сотрудник отдела организационной и кадровой работы несет персональную ответственность за невыполнение (ненадлежащее выполнение) задач и функций, возложенных лично на него.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1. Основными задачами отдела организационной и кадровой работы являются:

2.1.1 осуществление подготовки и обеспечения работы сессий Городской Думы; 

2.1.2 организационное обеспечение (сопровождение) сессий Городской Думы;

2.1.3 регистрация, учет и рассылка принимаемых Городской Думой решений, а также, в соответствии с Уставом Петропавловск-Камчатского городского округа, обеспечение направления решений Городской Думы для опубликования;
2.1.4 разработка и внедрение нормативных и методических документов 
по совершенствованию документационного обеспечения деятельности аппарата Городской Думы и Городской Думы, входящих в компетенцию отдела;

2.1.5 ведение кадрового делопроизводства, в том числе оформление распоряжений по приему и увольнению сотрудников аппарата Городской Думы, оформлению отпусков, премированию и наложению дисциплинарных взысканий;
2.1.6 оказание в пределах компетенции отдела организационной и кадровой работы информационной, методической, организационной, консультационной помощи депутатам Городской Думой в осуществлении депутатских полномочий;

2.2. При необходимости решения иных основных задач их выполнение отделом реализуется после внесения изменений в Положение об аппарате Городской Думы. 

3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ
3.1. Основными функциями отдела организационной и кадровой работы являются:
3.1.1 разработка проекта повестки дня сессии Городской Думы;
3.1.2 обеспечение подготовки и проведения сессий Городской Думы;
3.1.3 участие в составлении отчетов и докладов, входящих в компетенцию отдела организационной и кадровой работы;
3.1.4 разработка в пределах компетенции отдела организационной и кадровой работы (в том числе в инициативном порядке) проектов правовых актов Городской Думы по вопросам деятельности Городской Думы;
3.1.5 оказание практической и методической помощи депутатам и сотрудникам подразделений аппарата Городской Думы по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

3.1.6 своевременное распечатывание и тиражирование сессионных материалов Городской Думы;

3.1.7 регистрация решений Городской Думы, постановлений и распоряжений председателя Городской Думы;

3.1.8 прием, регистрация и передача проектов решений Городской Думы субъектам правотворческого процесса, ведение реестра (перечня) принятых решений Городской Думы;

3.1.9 рассылка принятых решений Городской Думы в администрацию Петропавловск-Камчатского городского округа, Контрольно-счетную палату Петропавловск-Камчатского городского округа и прокуратуру города Петропавловска-Камчатского;
3.1.10 заверение копий принятых решений Городской Думы, постановлений и распоряжений председателя Городской Думы; 

3.1.11 прием, регистрация и ведение реестра постановлений и распоряжений председателя Городской Думы;
3.1.12 кадровое делопроизводство, в том числе оформление документов, регулирующих трудовые отношения: прием и увольнение сотрудников Городской Думы, организация ведения личных дел, трудовых книжек, осуществление установленной законодательством статистической отчетности по учету кадров; 
3.1.13 оформление и учет листков временной нетрудоспособности сотрудников Городской Думы;

3.1.14 оформление табеля учета рабочего времени сотрудников Городской Думы;

3.1.15 подготовка запросов, информационных и сопроводительных писем 
в пределах компетенции отдела организационной и кадровой работы;

3.1.16 участие в рассмотрении документов, поступающих из прокуратуры города Петропавловска-Камчатского, обращений (заявлений, иных документов) органов государственной власти, органов местного самоуправления, граждан и юридических лиц в соответствии с компетенцией отдела организационной и кадровой работы;
3.1.17 участвует в подготовке запросов, информационных писем по поручению председателя Городской Думы, руководителя аппарата Городской Думы, начальника управления, председателей органов Городской Думы и депутатских объединений (фракций) в органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации в пределах компетенции отдела организационной и кадровой работы;
3.1.18 участие в рассмотрении обращений (заявлений, иных документов) органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и граждан в соответствии с компетенцией отдела организационной и кадровой работы;

3.1.19 участие по поручению председателя Городской Думы, руководителя аппарата Городской Думы, начальника управления в работе рабочих групп, комиссий и иных коллегиальных органов, создаваемых органами местного самоуправления Петропавловск-Камчатского городского округа, а также в работе постоянных и временных органов Городской Думы (в пределах компетенции отдела организационной и кадровой работы);
3.1.20 участие по поручению председателя Городской Думы, руководителя аппарата Городской Думы, начальника управления в мероприятиях, проводимых аппаратом Городской Думы, в пределах компетенции отдела организационной и кадровой работы;

3.1.21 осуществление работы по комплектованию и хранению документов, а также оформление и обеспечение сохранности дел в соответствии с номенклатурой дел Городской Думы, ведение архивного делопроизводства;

3.1.22 поддержание в актуальном состоянии сайта Городской Думы в пределах компетенции отдела организационной и кадровой работы;
3.1.23 оформление удостоверений председателя Городской Думы, заместителей председателя Городской Думы, депутатов Городской Думы, помощников депутатов, сотрудников подразделений аппарата Городской Думы, ведение их учета;

3.1.24 подготовка документов на награждение сотрудников аппарата Городской Думы и депутатов Городской Думы, допуск отдельных категорий сотрудников аппарата Городской Думы к сведениям, составляющим государственную тайну.
Для выполнения аппаратом Городской Думы задач, установленных Положением об аппарате Городской Думы, отдел организационной и кадровой работы осуществляет иные необходимые функции по организационной и кадровой работе.
4. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА ОРГАНИЗАЦИОННОЙ И КАДРОВОЙ РАБОТЫ
4.1. Отдел организационной и кадровой работы в соответствии со своими задачами и функциями имеет право:

4.1.1 вносить предложения по совершенствованию деятельности управлений, отделов и органов Городской Думы;
4.1.2 запрашивать, в том числе устно у управлений, отделов и органов Городской Думы документы и материалы;
4.1.3 пользоваться в установленном порядке информационными системами банками данных Городской Думы и администрации Петропавловск-Камчатского городского округа;
4.1.4 подготавливать документы и материалы, связанные с задачами и функциями отдела организационной и кадровой работы, в том числе подготавливать проекты постановлений, распоряжений и решений Городской Думы;

4.1.5 по согласованию с начальниками подразделений аппарата Городской Думы привлекать служащих подразделений аппарата Городской Думы для подготовки документов и осуществления мероприятий, связанных с организационным сопровождением деятельности Городской Думы.
4.2. Возложение на отдел организационной и кадровой работы функций, не относящихся к организационной и кадровой работе, не допускается.
