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Приложенной к приказу 
от « *4<f_ » 6-fc'/ 2Q£J Г. 

№ 15/26-fl- •'fefqf-

ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОТДЕЛЕНИИ 
ПРАВОВОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ, ОХРАНЫ ТРУДА, 

УЧЕТА КАДРОВ, ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 
автономного учреждения Ханты-Мансийского автономного 

округа - Югры «Сургутский социально-реабилитационный центр 
для ветеранов боевых действий» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Отделение правового обслуживания, охраны труда, учета 
кадров, делопроизводства (далее - Отделение) является структурным 
подразделением автономного учреждения Ханты-Мансийского 
автономного округа - Югры «Сургутский социально-реабилитационный 
центр для ветеранов боевых действий» (далее - Учреждение). 

1.2. Отделение предназначено для организации в Учреждении 
процессов правового обслуживания, охраны труда, кадрового учета, 
делопроизводства. 

1.3. Отделение в своей деятельности руководствуется: 
Конституцией Российской Федерации; 
Указами Президента Российской Федерации; 
Законами Российской Федерации; 
Трудовым кодексом Российской федерации; 
постановлениями, распоряжениями и иными правовыми актами 

Правительства Российской Федерации; 
Национальными стандартами Российской Федерации (ГОСТами); 
Уставом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры; 
Законами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры; 
постановлениями и распоряжениями Губернатора и Правительства 

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры; 
приказами, распоряжениями, указаниями и методическими письмами 

Департамента социального развития Ханты-Мансийского автономного 
округа - Югры (далее - Депсоцразвития Югры); 

приказами, распоряжениями, указаниями и методическими письмами 
Управления социальной защиты населения, опеки и попечительства по г. 
Сургуту и Сургутскому району; 

Положением о закупке товаров, работ, услуг Учреждения; 
Уставом Учреждения и настоящим Положением. 
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1.4. Отделение осуществляет свою деятельность под 
непосредственным руководством заведующего отделением, подчиняется 
директору и заместителю директора, курирующему административно-
хозяйственную деятельность. 

1.5. Отделение осуществляет свою деятельность во взаимодействии 
со структурными подразделениями Учреждения; Управлением социальной 
защиты населения, опеки и попечительства по г. Сургуту и Сургутскому 
району; предприятиями, учреждениями, организациями независимо от 
форм собственности; органами местного самоуправления муниципального 
образования; общественными организациями, в части предоставления 
необходимых сведений и информации для решения вопросов, входящих в 
компетенцию Отделения. 

2. ЦЕЛЬ И ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛЕНИЯ 

Цель: 
2.1. Обеспечение соблюдения законности в деятельности 

Учреждения, защиты его правовых интересов, организации учета кадров, 
охраны труда, делопроизводства. 

Задачи: 
2.2. Осуществление методического руководства правовой работы 

Учреждения. 
2.3. Обеспечение подбора, расстановки, учета кадров, повышение их 

профессионального уровня и мастерства. 
2.4. Осуществление работы по проведению процедур закупок, 

товаров, работ, услуг для Учреждения. 
2.5. Организация ведения делопроизводства в Учреждении. 

3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛЕНИЯ 

Функции в области правового обслуживания: 
3.1. Принятие участия в разработке локальных актов Учреждения, 

проведение правовой экспертизы и осуществление их согласования. 
3.2. Участие в разработке и осуществлении мероприятий по 

укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины, 
обеспечение сохранности имущества Учреждения. 

3.3. Проведение изучения, анализа и обобщения результатов 
рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел, практики 
заключения и исполнения хозяйственных договоров. 

3.4. Предоставление консультаций получателям социальных услуг 
по правовым вопросам, входящим в компетенцию Учреждения. 

3.5. Осуществление, в соответствии с установленным порядком, 
правовой экспертизы проектов приказов о привлечении работников к 
дисциплинарной и материальной ответственности. 
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3.6. Принятие участия в работе по заключению хозяйственных 
договоров, разработке условий коллективного договора. 

3.7. Организация работы по проведению закупок товаров, работ, 
услуг для нужд Учреждения, обеспечение подготовки проектов договоров. 

3.8. Проверка на соответствие законодательству и согласование 
проектов договоров и соглашений, заключаемых Учреждением, 
документации о закупке по проведению конкурса, аукциона, запроса 
котировок, единственного поставщика. Подготовка предложений по 
устранению выявленных несоответствий действующему законодательству. 

3.9. Проведение работ по систематизированному учету и хранению 
действующих законодательных нормативных актов, обеспечение их 
актуализации. 

3.10. Организация правового просвещения сотрудников, 
своевременного ознакомления их с нормативными правовыми актами в 
сфере противодействия коррупции. 

3.11. Проведение антикоррупционных мероприятий в Учреждении. 
3.12. Регистрация, учет договоров, заключаемых Учреждением. 
3.13. Хранение материалов судебных и арбитражных дел. 
3.14. Участие в разработке, согласовании, утверждении 

учредительных документов. 
3.15. Подготовка ответов на исковые заявления, претензии, 

предъявляемые к Учреждению. 
3.16. Осуществление работы с письмами, заявлениями, жалобами 

граждан по вопросам, относящимся к компетенции Отделения, 
Учреждения. 

3.17. Представление интересов Учреждения в судебных, налоговых 
органах, во всех органах государственной власти Российской Федерации, 
субъектов Российской Федерации, органах местного самоуправления, на 
предприятиях, в учреждениях и организациях независимо от их 
организационно-правовой формы и формы собственности. 

3.18. Подготовка документов к передаче в ведомственный архив на 
хранение. 

Функции в области учета кадров: 
3.19. Оформление приема, перевода, увольнения работников в 

соответствии с трудовым законодательством. 
3.20. Выполнение работы по комплектованию кадрами требуемых 

профессий, специальностей и квалификации. 
3.21. Ведение учета личного состава. 
3.22. Ознакомление вновь поступающих работников с правилами 

внутреннего трудового распорядка, обеспечение проведения вводного 
инструктажа через специалиста по охране труда. 

3.23. Формирование и ведение личных дел работников, внесение в 
них изменений, связанных с трудовой деятельностью. 
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3.24. Информирование работников об имеющихся вакансиях. 
3.25. Заполнение личных карточек работников, внесение в них 

изменений, связанных с трудовой деятельностью, а также учетно-
биографических данных работающих. 

3.26. Заполнение, учет и обеспечение хранения трудовых книжек, 
внесение в них изменений, отправление уведомления на получение 
трудовых книжек, выдача трудовых книжек уволенным работникам. 

3.27. Выдача справок о настоящей и прошлой трудовой 
деятельности работников для предоставления в другие учреждения. 

3.28. Ведение установленной документации по кадрам. 
3.29. Подготовка необходимых материалов для представления 

работников к поощрениям и наградам, установлению льгот и компенсаций. 
3.30. Произведение записи в трудовых книжках о поощрениях и 

награждениях работников. 
3.31. Принятие участия в организации работы и информационном 

обеспечении квалификационных, аттестационных комиссий Учреждения. 
3.32. Ведение учета предоставления отпусков работникам, 

осуществление контроля за составлением и соблюдением графиков 
очередных отпусков. 

3.33. Ведение воинского учета всех категорий работающих 
сотрудников, подлежащих воинскому учету, пребывающих в запасе. 

3.34. Осуществление контроля за состоянием трудовой дисциплины 
и соблюдением работниками правил внутреннего и трудового распорядка, 
участие в разработке мероприятий по снижению текучести и улучшению 
трудовой дисциплины. 

3.35. Ведение учета нарушений трудовой дисциплины и контроль 
своевременности принятия администрацией соответствующих мер. 

3.36. Ведение документации по антикоррупционной работе. 
3.37. Своевременное принятие мер по выявлению и устранению 

причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов. 
3.38. Уведомление директора о фактах совершения сотрудниками 

коррупционных правонарушений. 
3.39. Участие в изучении рынка труда для определения источников 

удовлетворения потребности в кадрах, установление и поддержание 
прямых связей с учебными заведениями, контактов с предприятиями 
аналогичного профиля. 

3.40. Участие в подготовке предложений по развитию персонала, 
обучению и повышению квалификации кадров, а также в оценке 
эффективности обучения. 

3.41. Подготовка проектов приказов по личному составу и 
административно-кадровой работе. 

3.42. Подготовка документов к передаче в ведомственный архив на 
хранение. 
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Функции в области делопроизводства: 
3.43. Выполнение технических функций по обеспечению и 

обслуживанию работы директора и структурных подразделений. 
3.44. Организация документоведения управленческой деятельности 

Учреждения. 
3.45. Соблюдение норм и правил, установленных законодательством 

и обязательных для применения и исполнения. 
3.46. Организация текущего хранения документов в 

делопроизводстве и последующей передачи дел в ведомственный архив 
для дальнейшего хранения. 

3.47. Подготовка документов к передаче в муниципальный архив на 
постоянное хранение. 

Функции в области охраны труда: 
3.48. Обеспечение подготовки работников в области охраны труда. 
3.49. Обеспечение снижения уровня профессиональных рисков с 

учетом условий труда. 
3.50. Обеспечение контроля за состоянием условий труда на 

рабочих местах. 
3.51. Обеспечение расследования и учета несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний. 
3.52. Определение цели и задачи процессов управления охраной 

труда и оценки эффективности системы управления охраной труда. 

4. СТРУКТУРА И ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛЕНИЯ 

4.1. Структура и штатная численность утверждаются приказом 
директора. 

4.2. Отделение укомплектовывается специалистами, имеющими 
профессиональное образование, соответствующее требованиям и 
характеру выполняемой работы. 

4.3. Руководство Отделением осуществляет заведующий 
отделением, назначаемый и освобождаемый от должности директором 
Учреждения. 

4.4. Заведующий отделением организует работу Отделения. 
4.5. Заведующий отделением вносит предложения руководству по 

назначению и увольнению специалистов Отделения, их поощрению и 
наказанию, определяет круг обязанностей специалистов Отделения в 
соответствии с утвержденными должностными инструкциями. 

5. ПРАВА 

Сотрудники Отделения, в пределах своей компетенции, вправе: 
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5.1. Разрабатывать и вносить, в установленном порядке, директору 
предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отделения. 

5.2. Знакомиться с нормативно-правовыми документами для 
выполнения возложенных на Отделение задач, вести переписку по 
вопросам, относящимся к компетенции Отделения. 

5.3. Запрашивать и получать от структурных подразделений 
Учреждения, юридических лиц, независимо от форм собственности, 
документы, информацию, необходимые для решения вопросов, входящих 
в компетенцию Отделения. 

5.4. Готовить проекты приказов и других документов по вопросам, 
относящимся к компетенции Отделения. 

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

Специалисты Отделения несут ответственность за: 
6.1. Качество и своевременность выполнения возложенных на них 

задач, повышение деловой квалификации, соблюдение ими правил 
внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, Устава 
Учреждения, настоящего Положения. 

6.2. Достоверность информации, предоставляемой в вышестоящие 
инстанции. 

6.3. Разглашение сведений конфиденциального характера. 
6.4. Соблюдение Кодекса этики и служебного поведения работников 

учреждений социального обслуживания. 

7. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ 

7.1. Специалисты Отделения взаимодействуют со структурными 
подразделениями Учреждения; учреждениями социального обслуживания 
Ханты-Мансийского автономного округа - Югры; специалистами 
Управления социальной защиты населения, опеки попечительства по г. 
Сургуту и Сургутскому району; органами местного самоуправления, 
предприятиями, учреждениями, организациями, независимо от форм 
собственности для решения вопросов, входящих в компетенцию 
Отделения. 

Разработал: 

Заведующий отделением правового 
обслуживания, охраны труда, 
учета кадров, делопроизводства Н.В. Бердюгина 
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