Приложение 1 к постановлению

председателя Городской Думы

Петропавловск-Камчатского

городского округа

от 31.07.2019 № 48
ПОЛОЖЕНИЕ 

об управлении организационно-правового обеспечения работы

аппарата Городской Думы 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Управление организационно-правового обеспечения работы аппарата Городской Думы (далее - управление) в своей деятельности руководствуется законодательством и подзаконными актами Российской Федерации, законами 
и нормативными правовыми актами Камчатского края, решениями Городской Думы Петропавловск-Камчатского городского округа (далее – Городская Дума), постановлениями и распоряжениями председателя Городской Думы Петропавловск-Камчатского городского округа (далее - председатель Городской Думы), Положением об аппарате Городской Думы Петропавловск-Камчатского городского округа и настоящим Положением.

1.2. Управление является подразделением аппарата Городской Думы Петропавловск-Камчатского городского округа (далее – аппарат Городской Думы) 
и подчиняется непосредственно руководителю аппарата Городской Думы. 

1.3. Целью деятельности управления является надлежащее юридическое и организационно-кадровое обеспечение деятельности Городской Думы Петропавловск-Камчатского городского округа.
1.4. Управление осуществляет свою деятельность во взаимодействии 
с другими управлениями и отделами аппарата Городской Думы, органами государственной власти, органами местного самоуправления Петропавловск-Камчатского городского округа и организациями в пределах компетенции аппарата Городской Думы.

1.5. Структуру, штатную численность управления и должностные инструкции сотрудников управления утверждает председатель Городской Думы.
1.6. В состав управления входят:

1.6.1 отдел организационной и кадровой работы;
1.6.2 юридический отдел.
1.7. Руководство управлением осуществляет заместитель руководителя аппарата Городской Думы - начальник управления, назначаемый на должность 
и освобождаемый от должности председателем Городской Думы по представлению руководителя аппарата Городской Думы.

1.8. Ответственность за выполнение функций управления несет заместитель руководителя аппарата Городской Думы - начальник управления. 
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1. Основными задачами управления являются: 

2.1.1 осуществление мероприятий по подготовке и проведению заседаний сессий Городской Думы; 

2.1.2 организационное обеспечение (сопровождение) заседаний сессий Городской Думы;
2.1.3 оформление принятых на сессии Городской Думы решений;

2.1.4 разработка и внедрение нормативных и методических документов 
по совершенствованию документационного обеспечения деятельности аппарата Городской Думы и Городской Думы, входящих в компетенцию управления;

2.1.5 ведение кадрового делопроизводства, в том числе оформление локальных нормативных актов, регулирующих трудовые отношения сотрудников аппарата Городской Думы;
2.1.6 оказание организационной, информационной, методической, консультационной и юридической помощи депутатам Городской Думой в осуществлении депутатских полномочий;
2.1.7 оказание организационной, информационной, методической, консультационной и юридической помощи органам Городской Думы, депутатским объединениям (фракциям), общественным организациям, членам Общественных советов в пределах компетенции управления;
2.1.8 юридическое обеспечение нормотворческой деятельности Городской Думы;
2.1.9 обеспечение участия Городской Думы в связанных с юридическими вопросами отношениях гражданского оборота в пределах компетенции в пределах компетенции управления;
2.1.10 участие в юридическом обеспечении сессий Городской Думы, предшествующих сессиям Городской Думы заседаний комитетов, комиссий и фракций Городской Думы;
2.1.11 подготовка и разработка, а также участие в подготовке и разработке (управлением самостоятельно или совместно с заинтересованными лицами) проектов муниципальных правовых актов Петропавловск-Камчатского городского округа по вопросам, входящим в компетенцию Городской Думы и аппарата Городской Думы.
2.2. При необходимости решения иных основных задач их выполнение управлением реализуется после внесения изменений в Положение об аппарате Городской Думы. 

3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ

3.1. Для достижения цели и выполнения задач, установленных Положением 
об аппарате Городской Думы и настоящим Положением, в компетенцию управления входит организация деятельности отделов, входящих в состав управления, утвержденных соответствующими Положениями об отделах.
3.2. Для достижения аппаратом Городской Думы целей деятельности, установленных Положением об аппарате Городской Думы, управление осуществляет иные необходимые функции по юридическому, организационно-кадровому сопровождению деятельности, входящей в компетенцию аппарата Городской Думы.

4. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ УПРАВЛЕНИЯ
Управление в соответствии со своими задачами и функциями имеет право:

1) вносить предложения о совершенствовании деятельности иных управлений аппарата Городской Думы;

2) запрашивать у управлений аппарата Городской Думы документы и материалы, необходимые для организации реализации и выполнения своих функций;

3) инициировать подготовку правовых документов и материалов, связанных с задачами и функциями управления;

4) пользоваться в установленном порядке информационными банками данных Городской Думы и администрации Петропавловск-Камчатского городского округа.
