ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к распоряжению председателя

Думы города Пятигорска

от 25 декабря 2020 года № 55-р      
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе общей и организационной работы
Думы города Пятигорска

1. Общие положения

1.1. Отдел общей и организационной работы Думы города Пятигорска (далее - отдел) является структурным подразделением аппарата Думы города Пятигорска без права юридического лица, созданным для организационного обеспечения деятельности и осуществления делопроизводства Думы города Пятигорска (далее - Думы города).

Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями аппарата Думы города Пятигорска.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом (Основным Законом) Ставропольского края, законами Ставропольского края, постановлениями и распоряжениями Губернатора Ставропольского края, постановлениями и распоряжениями Правительства Ставропольского края, Уставом муниципального образования город-курорт Пятигорск, решениями Думы города Пятигорска, основными положениями государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ), ГОСТами на организационно-распорядительную документацию, инструкциями по ведению делопроизводства и настоящим Положением.

1.3. Общее руководство деятельностью отдела осуществляет заведующий отделом, который подчиняется непосредственно председателю Думы города Пятигорска и управляющему делами Думы города Пятигорска. 

2. Основные задачи отдела

2.1 Основными задачами отдела являются:

· документационное и организационное обеспечение деятельности Думы города, ее постоянных комитетов и аппарата Думы города;
· организация и обеспечение функционирования в аппарате Думы города единой системы делопроизводства;
· совершенствование документационного обеспечения в аппарате Думы города в соответствии с действующим законодательством и ГОСТами;
3. Функции отдела

3.1. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:

· осуществляет организационное, информационно - методическое и техническое обеспечение заседаний Думы города, ее постоянных комитетов, депутатских объединений, депутатских слушаний и других мероприятий;
· обеспечивает единые для аппарата Думы города требования по вопросам ведения делопроизводства, организации работы с документами;
· организует прием и учет входящей корреспонденции, обеспечивает ее своевременное представление на рассмотрение руководителю, отправку и учет исходящей корреспонденции;
· организует и выполняет машинописные, копировальные и множительные работы;
· осуществляет прием и регистрацию обращений, предложений, заявлений и жалоб граждан и юридических лиц, организует их своевременное рассмотрение и информирование заявителей о результатах рассмотрения;
· организует работу по приему граждан председателем Думы города Пятигорска и его заместителями по личным вопросам;
· разрабатывает Положения, инструкции и рекомендации по вопросам делопроизводства для аппарата Думы города;
· запрашивает при осуществлении своих функций необходимую для работы информацию и документацию от органов власти и управления, предприятий, учреждений, организаций любой формы собственности и ведомственной принадлежности;
· обеспечивает связь Думы города с депутатами и аппаратом Думы Ставропольского края, правительством Ставропольского края, администрацией города Пятигорска и органами местного самоуправления других муниципальных образований;
· участвует в текущем и перспективном планировании работы Думы города;
· принимает участие в организации брифингов, пресс-конференций для средств массовой информации по актуальным направлениям деятельности Думы города;
· готовит для депутатов подборки подлежащих рассмотрению на заседаниях проектов муниципальных правовых актов и других документов в соответствии с Регламентом Думы города Пятигорска;
· обеспечивает рабочее место председателя Думы города Пятигорска, заместителей председателя Думы города Пятигорска всем необходимым для работы;
-организует телефонные переговоры председателя Думы города Пятигорска, заместителей председателя Думы города Пятигорска;
· принимает и передает телефонограммы;
· передает корреспонденцию с резолюцией председателя Думы города Пятигорска, заместителей председателя Думы города Пятигорска структурным подразделениям Думы города;
· дает справки в устной форме по документам, проходящим через приемную;
· несет ответственность за сохранность документов, неразглашение служебных сведений;
· ведет делопроизводство постоянных комитетов Думы города, закрепленных за работниками отдела;
·  организует работу по международному сотрудничеству в Думе города Пятигорска;
- в пределах своей компетенции выполняет иные поручения председателя Думы города Пятигорска.

4. Права отдела

4.1. Отдел имеет право:

· запрашивать при осуществлении своих функций необходимую информацию и документацию от органов власти и управления, предприятий, учреждений, организаций любой формы собственности и ведомственной принадлежности;
· участвовать в работе заседаний, совещаний, семинаров, других мероприятий, проводимых Думой города;
· вносить предложения руководству Думы города по совершенствованию работы отдела;
· взаимодействовать с отделами и управлениями администрации города Пятигорска по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5. Заведующий отделом
5.1. Отдел возглавляет заведующий, который несет ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел, с учетом предоставленных прав.

5.2. Заведующий отделом должен иметь высшее профессиональное образование и соответствовать квалификационным требованиям, установленным для замещения этой должности законодательством Российской Федерации, Ставропольского края и муниципальными правовыми актами, принимаемыми органами местного самоуправления города Пятигорска.

5.3. Заведующий отделом:

· осуществляет общее руководство отделом;
· распределяет должностные обязанности между работниками отдела, обеспечивает повышение их деловой квалификации и профессиональных знаний;
· организует работу по организационному и документационному обеспечению Думы города, ее комитетов и аппарата;
· организует взаимодействие отдела со структурными подразделениями Думы города, другими организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
· принимает участие в совещаниях проводимых председателем Думы города Пятигорска при обсуждении на них вопросов отнесенных настоящим Положением к компетенции отдела;
· подготавливает предложения и подписывает в установленном порядке документы, связанные с деятельностью отдела;
· принимает участие в разработке должностных инструкций муниципальных служащих аппарата Думы;
· вносит предложения председателю Думы города Пятигорска по применению мер поощрения и взыскания должностным лицам отдела;
·  информирует председателя Думы города Пятигорска (заместителей председателя Думы города Пятигорска) о предстоящих официальных переговорах (заключении договоров, соглашений и т.д.) с иностранными гражданами и делегациями, о предстоящем приеме иностранных граждан, записавшихся на прием к председателю Думы города Пятигорска (заместителям председателя Думы города Пятигорска);
· осуществляет иные полномочия в соответствии с задачами и функциями отдела, предусмотренными настоящим положением и иными правовыми актами.
6. Работники отдела

6.1. Работники отдела являются муниципальными служащими, на них распространяются все права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Ставропольского края и муниципальными правовым актами органов местного самоуправления города Пятигорска.

6.2. Отдел формируется из числа специалистов, отвечающих требованиям, установленным законодательством Российской Федерации и Ставропольского края о муниципальной службе, а также Положением об отдельных вопросах муниципальной службы в городе-курорте Пятигорске.

6.3. Работники отдела несут персональную ответственность за исполнение своих должностных обязанностей.

7. Заключительные положения

7.1. Возложение на работников отдела обязанностей, не предусмотренных настоящим Положением и не относящихся к общей и организационной работе, не допускается кроме исключительных случаев, определяемых председателем Думы города Пятигорска.

