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Положение

об организационном отделе Пензенской городской Думы 

1. Общие положения


1.1. Настоящее Положение определяет основные принципы организации  деятельности организационного отдела Пензенской городской Думы (далее – организационный отдел).

1.2. Организационный отдел является структурным подразделением Пензенской городской Думы, состоит из семи человек: начальника отдела, двух заместителей начальника отдела, заведующего сектором «Протокольная часть», заведующего сектором «По взаимодействию с общественными организациями и объединениями» и двух главных специалистов.


1.3. Начальник, заместители начальника, заведующий сектором «Протокольная часть», заведующий сектором «По взаимодействию с общественными организациями и объединениями» и главные специалисты организационного отдела  назначаются  на должность и освобождаются от должности распоряжением Главы города Пензы. 

1.4. Деятельность организационного отдела  осуществляется на основе текущего и перспективного планирования, сочетания единоначалия в решении служебных вопросов и коллегиальности при их обсуждении, персональной ответственности каждого сотрудника отдела за выполнение  должностных обязанностей, отдельных поручений. 


1.5. Организационный отдел в процессе своей деятельности взаимодействует со структурными подразделениями Пензенской городской Думы, администрацией города Пензы, органами государственной власти и местного самоуправления в рамках своих задач и пределах компетенции Пензенской городской Думы. 

1.6. Организационный отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством, законодательством Пензенской области, Уставом города Пензы, решениями Пензенской городской Думы, распоряжениями (постановлениями) Главы города Пензы,  другими нормативными правовыми актами и настоящим Положением.

2. Задачи организационного отдела 

Организационный отдел осуществляет следующие задачи: 

2.1 обеспечение высокого уровня организационной подготовки сессий Пензенской городской Думы, заседаний постоянных комиссий Пензенской городской Думы, а также других мероприятий, проводимых Пензенской городской Думой, Главой города Пензы; 


2.2  организация  подготовки материалов, вносимых на рассмотрение сессий Пензенской городской Думы и постоянных комиссий Пензенской городской Думы;


2.3 улучшение качества проектов муниципальных правовых актов;

2.4 содействие депутатам Пензенской городской Думы в осуществлении их полномочий;
3. Функции организационного отдела 

Организационный отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие основные функции: 

3.1 организация подготовки сессий Пензенской городской Думы, заседаний постоянных комиссий Пензенской городской Думы, вопросов, вносимых на Пензенскую городскую Думу в соответствии с перспективным планом работы Пензенской городской Думы; 

3.2 подготовка, сканирование и выдача депутатам Пензенской городской Думы и должностным лицам, согласно реестра рассылки, проектов решений и приложений к ним для рассмотрения на заседаниях постоянных комиссий Пензенской городской Думы и сессиях Пензенской городской Думы;

3.3 осуществление контроля за выполнением решений Пензенской  городской Думы и постоянных комиссий Пензенской городской Думы;

3.4  участие в подготовке перспективного плана работы Пензенской городской Думы, постоянных комиссий Пензенской городской Думы;

3.5 организация приема граждан Главой города Пензы, заместителями Главы города Пензы, депутатами Пензенской городской Думы; 

3.6  организация деятельности Совета Женщин при Главе города Пензы;

3.7 рассмотрение обращений, поступающих в организационный отдел в соответствии с действующим законодательством; 

3.8 обеспечение ведения делопроизводства постоянных комиссий Пензенской городской Думы; 

3.9 организация работы сектора «Протокольная часть» в которую входит:

- оформление, учет и хранение в течение установленного срока  протоколов сессий Пензенской городской Думы, постановлений и распоряжений  Главы города Пензы;


- подготовка и сдача  в архив протоколов сессий Пензенской городской Думы, постановлений  и распоряжений Главы города Пензы  в установленном порядке;


- составление перечня нормативных правовых актов городской Думы, подлежащих опубликованию в средствах массовой информации, своевременное направление  нормативных правовых актов городской Думы в пресс-службу Главы города Пензы для публикации их в средствах массовой информации;

-  подготовка и направление в отдел  ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Правового управления Правительства Пензенской области  нормативных правовых актов, принятых Пензенской городской Думой  после каждой сессии в порядке и сроки, установленные  Законом Пензенской области от 01.11.2008 № 1613-ЗПО «О регистре муниципальных нормативных  правовых актов Пензенской области»;

3.10 организация работы сектора «По взаимодействию с общественными организациями и объединениями» в которую входит:


-  организация взаимодействия с общественными организациями и объединениями;

-  организация деятельности Общественного совета при Главе города Пензы;

- организация деятельности Общественного молодежного совета при Пензенской городской Думе.

3.11 организация работы с наказами избирателей;

3.12 подготовка материалов, связанных с организацией и проведением выборов в Пензенскую городскую Думу в соответствии с законодательством; 

3.13 обеспечение информационного  обмена Пензенской городской Думы  с справочными  правовыми системами; 

3.14 подготовка и своевременное размещение на сайте Пензенской городской Думы информационного материала  в соответствии с распоряжением  Главы города Пензы.
4. Руководство организационным отделом

4.1. Руководство деятельностью организационного отдела осуществляет начальник организационного отдела, который подчиняется непосредственно Главе города Пензы, а также заместителям Главы города Пензы, работающим на постоянной основе, руководителю аппарата Пензенской городской Думы. 


4.2. Заместители начальника отдела, заведующий сектором «Протокольная  часть», заведующий сектором «По взаимодействию с общественными организациями и объединениями» и главные специалисты организационного отдела подчиняются непосредственно начальнику организационного отдела, а также Главе города Пензы, заместителям Главы города Пензы, работающим на постоянной основе, руководителю аппарата Пензенской городской Думы. 

4.3. Начальник организационного отдела осуществляет права и несет обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе, должностной инструкцией. 
5. Ответственность организационного отдела 

5.1. Начальник организационного отдела, заместители начальника, заведующий сектором «Протокольная часть», заведующий сектором «По взаимодействию с общественными организациями и объединениями» и главные специалисты несут ответственность в соответствии с нормами Трудового кодекса Российской Федерации,  Федерального Закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Пензенской области «О муниципальной службе в Пензенской области». 
