	УТВЕРЖДЕНО:

приказом государственного автономного учреждения Саратовской области «Комплексный центр социального обслуживания населения Лысогорского района»                                                                               

от 27 марта 2018 г. № 48-п




ПОЛОЖЕНИЕ

об организационно-правовом отделе 
государственного автономного учреждения Саратовской области 

«Комплексный Центр социального обслуживания населения 
Лысогорского района»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Организационно-правовой отдел (далее – Отдел) является структурным подразделением ГАУ СО КЦСОН Лысогорского района (далее – Учреждение). 

1.2. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными актами Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, Уставом (Основным Законом) Саратовской области, законами Саратовской области, правовыми актами Губернатора области, органов государственной власти области, Уставом Учреждения, а также настоящим Положением.

1.3. Отдел образован в соответствии со структурой и штатной численностью Учреждения.
II. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

2.1. Отдел образован в целях:

· правового обеспечения деятельности Учреждения в сфере социальной защиты населения;
· организационно-документационного кадрового, методического обеспечения деятельности  Учреждения.
2.2. Основными задачами Отдела являются:

· оказание правовой помощи клиентам и работникам Учреждения; консультирование по социально-правовым вопросам;
· оказание бесплатной юридической помощи гражданам в соответствии с нормами действующего законодательства;

· проверка соответствия требованиям законодательства представляемых на подпись руководству Учреждения проектов приказов, договоров и других документов правового характера;

· правовая экспертиза предложений по проектам федеральных и областных законов и другим нормативно-правовым актам;

· рассмотрение обращений граждан по вопросам юридического характера в порядке, установленном законодательством РФ;

· представление интересов Учреждения в судах общей юрисдикции и арбитражных судах;

· подготовка предложений и правовая экспертиза принимаемых документов по социальному партнёрству, трудовым, коллективным договорам и соглашениям, оказание помощи в предотвращении и разрешении трудовых споров;

· правовая экспертиза договоров и контрактов о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд;

· правовое сопровождение закупочной документации Учреждения;
· представление интересов Учреждения в нотариальных, административных учреждениях и правоохранительных органах, и органах, содействующих исполнению требований, содержащихся в исполнительных документах;
· контроль над соблюдением в Учреждении законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда, за предоставлением работникам установленных льгот и компенсаций по условиям труда;

· обеспечение кадрами требуемых профессий, специальностей и квалификации;

· учет личного состава и ведение установленной документации по учету кадров;

· организация профессионального обучения рабочих и повышения квалификации руководителей и специалистов;

· контроль соблюдения трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка, порядка установления льгот и назначения пенсий;

· контроль за соблюдением трудовых и социальных прав работников;

· поддержание и укрепление положительного социально-психологического климата в Учреждении, предупреждение трудовых конфликтов;
· изучение эффективности деятельности структурных подразделений Учреждения и внесение предложений по повышению ее качества;

· разработка и распространение методических и информационных материалов по актуальным вопросам социального обслуживания населения;

· информирование населения, в том числе через средства массовой информации, о деятельности Учреждения;

· социальное партнерство с государственными, общественными и другими организациями и объединениями.

III. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

3.1. В ходе реализации возложенных на отдел функций, отдел имеет право:

· проверять соблюдение законности в деятельности Учреждения, его структурных подразделений;
· получать от структурных подразделений Учреждения необходимые разъяснения и материалы по представленным на его рассмотрение законопроектам и другим правовым документам, а также требовать согласования этих проектов и документов;

· давать разъяснения на запросы и письма, поступающие в Учреждение по вопросам применения действующего законодательства, входящим в компетенцию Отдела;

· вносить в установленном порядке предложения, связанные с совершенствованием действующего законодательства в сфере социальной защиты, условий труда, а также по другим вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
IV. СТРУКТУРА ОТДЕЛА
4.1.Структура и численность Отдела определяется штатным расписанием Учреждения.

4.2. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности приказом директора Учреждения. 

4.2.1. Начальник руководит работой отдела и несет всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций.

4.3. Контроль деятельности Отдела осуществляет директор Учреждения.

4.4. Правовое положение работников отдела регламентируется должностными инструкциями, устанавливающими права, должностные обязанности, ответственность и квалификационные требования.
	СОГЛАСОВАНО:

заместитель директора
	______________        С.В. Головко

	начальник организационно-правового отдела
	______________        Л.Н. Лескина

	юрисконсульт организационно-правового отдела
	______________        М.Н. Семенова

	специалист по кадрам организационно-правового отдела
	______________        Л.Н. Лескина
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