	Приложение №3 к приказу директора учреждения 

от  «11» ноября 2016г. №78


ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе кадрово-правовой работы 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Отдел кадрово-правовой работы (далее – отдел) является структурным подразделением областного государственного казенного учреждения «Управление социальной защиты населения по городу Тулуну и Тулунскому району» (далее – учреждение) и подчиняется непосредственно директору учреждения.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, Уставом Иркутской области, законами и иными нормативными правовыми актами Иркутской области, правовыми актами министерства социального развития, опеки и попечительства Иркутской области, Уставом учреждения, а также настоящим Положением.

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами государственной власти Иркутской области, территориальными подразделениями федеральных органов исполнительной власти, органами местного самоуправления, внебюджетными фондами, иными организациями независимо от их организационно - правовой формы, министерством социального развития, опеки и попечительства Иркутской области, гражданами, с другими отделами учреждения.

2. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
2.1. Основными задачами деятельности отдела являются:

1) правовое обеспечение деятельности учреждения, юридическая помощь структурным подразделениям учреждения, консультирование заинтересованных лиц по вопросам деятельности учреждения;
2) представление и защита законных прав и интересов учреждения в судебных органах, а так же в иных органах и организациях;

3) осуществление закупок для нужд учреждения;
4) обеспечение соответствия требованиям законодательства Российской Федерации проектов договоров, соглашений, государственных  контрактов, заключаемых учреждением;

5) организация работы по обеспечению подбора, расстановки, обучения и использования рабочих кадров и специалистов, участие в формировании стабильного коллектива, организация системы учета кадров, анализ текучести кадров;
6) организация и руководство службой делопроизводства в учреждении.
3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА 
3.1. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

1)  обеспечение соблюдения законности в деятельности учреждения;
2) эксплуатация электронных баз данных правовой информации, оформление подписки на газеты и журналы, являющиеся официальными  источниками опубликования нормативных правовых актов;
3) проверка соответствия законодательству представляемых на подпись директору учреждения проектов приказов, инструкций, положений и других документов правового характера;
4) рассмотрение  в установленном законодательством порядке жалоб, обращений граждан, ходатайств организаций, представлений и определений судебных органов, органов прокуратуры и других органов, подготовка на них ответов, разъяснений, а также предложений по устранению выявленных нарушений;

5) осуществление контроля за соблюдением порядка рассмотрения обращений граждан в учреждении, проведение анализа  причин и характера обращений граждан, а так же жалоб на предоставлении государственных услуг  в учреждении, составление отчетов по результатам анализа;
6) самостоятельно и совместно с другими структурными подразделениями учреждения  представление и защита прав, имущественных и иных интересов учреждения  в судах и других органах при рассмотрении споров по искам, предъявленным к учреждению, а также по искам учреждения, предъявленным в защиту его прав и интересов, с подготовкой необходимых процессуальных документов, обеспечение анализа и обобщения результатов рассмотрения судебных дел;

7) информирование работников учреждения о действующем законодательстве, а также организация работы по изучению работниками учреждения нормативных правовых актов, относящихся к их служебной деятельности;

8) оформление приема, перевода и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и приказами директора учреждения, выдача различного рода справок работникам (бывшим работникам) учреждения;

9) ведение установленной документации по кадрам;
10) ведение учета стажа работников учреждения.

11) подготовка документов для представления работников к поощрениям и награждениям.

12) организация проведения служебных проверок и подготовка заключений о привлечении работников учреждения к дисциплинарной и материальной ответственности.

13) ведение трудовых книжек, своевременное внесение в них записей, необходимых данных, ведение личных дел и личных карточек работников учреждения.

14) организация профессиональной переподготовки, повышения квалификации и стажировки работников.

15) регистрация листков временной нетрудоспособности, определение трудового стажа для назначения пособий по временной нетрудоспособности;
16) подготовка графика отпусков и осуществление контроля за его соблюдением;
17)  организация контроля за состоянием трудовой и служебной дисциплины в учреждении и соблюдением работниками правил внутреннего трудового распорядка
18) разработка и осуществление  мероприятий по укреплению трудовой и служебной дисциплины в учреждении; 

19) разработка инструкций, положений, касающихся деятельности учреждения, должностных инструкций работников, положений о структурных подразделениях учреждения;
20) организация работы по исполнению законодательства о противодействии коррупции в учреждении;
21) осуществление проверки на соответствие действующему законодательству проектов договоров, соглашений, государственных контрактов, их согласование, подготовка на них замечаний;

22) обеспечение осуществления закупок товаров, работ, услуг для нужд учреждения в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013г. №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

23) ведение работы по осуществлению закупок для нужд учреждения в программе «АЦК-Госзаказ»;

24) обеспечение заключения договоров, соглашений по направлениям деятельности учреждения;

25) организация проведения мероприятий по погашению кредиторской и дебиторской задолженности;
26) осуществление работы с гражданами, пострадавшими от операций на финансовом и фондовом рынках Российской Федерации;
27) оказание методической и консультационной помощи в деятельности областных государственных учреждений социального обслуживания;
         28) подготовка информации о деятельности отдела для размещения в средствах массовой информации, на стендах учреждения и в сети Интернет;
29) осуществление обработки персональных данных работников, а так же  отдельных категорий граждан, имеющих право на получение мер социальной поддержки.
3.2. Отдел разрабатывает проекты правовых и иных локальных актов учреждения по вопросам отнесенным к его компетенции, формирует предложения о ежегодном плане и показателях деятельности отдела, осуществляет по поручению директора учреждения, в соответствии с локальными правовыми актами учреждения  иные функций в области кадрово-правового обеспечения деятельности учреждения.
4. Обеспечение деятельности отдела


4.1. Отдел для решения возложенных задач и реализации своих функций в установленном законодательством порядке имеет право:

1) взаимодействовать с государственными, судебными и иными органами и организациями, с работниками структурных подразделений учреждения по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

2) требовать от структурных подразделений учреждения предоставления материалов (сведений, планов, отчетов и др.), необходимых для осуществления функций отдела;


3) привлекать с согласия руководителей структурных подразделений учреждения работников данных подразделений  для подготовки локальных правовых актов, иных документов, а также осуществления мероприятий, связанных с выполнением возложенных на отдел задач и функций;

4) визировать документы в пределах своей компетенции;


5) участвовать в обсуждении руководством учреждения вопросов, касающихся деятельности отдела;

6) вносить предложения директору учреждения по входящим в компетенцию отдела вопросам;

7) на информационное, документационное, материально-техническое, транспортное обеспечение деятельности отдела;
8) проверять правильность ведения делопроизводства в структурных подразделениях учреждения, указывать начальникам структурных подразделений на выявленные недостатки и требовать их устранения.
5. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА
5.1. Отдел возглавляет начальник отдела, который назначается на должность и освобождается от должности в установленном законодательством порядке директором учреждения.

5.2. Начальник отдела:

-  находится в непосредственном подчинении директора учреждения;

-  осуществляет руководство и организует деятельность отдела;

-  распределяет должностные обязанности между работниками отдела;

-  осуществляет иные полномочия.  

5.3. Работники отдела осуществляют свою деятельность в соответствии с настоящим Положением, трудовыми договорами и должностными инструкциями.
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.2. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел.

5.3. Работники отдела несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

