	Муниципальное казенное учреждение
«Центр сопровождения учреждений, подведомственных
управлению образования Администрации Режевского городского округа»



ПРИКАЗ
	31
	декабря
	2015
	г.
	
	№
	74/02-05


г. Реж

Об утверждении положений отделов (структурных подразделений) муниципального казенного учреждения «Центр сопровождения учреждений, подведомственных Управлению образования Администрации Режевского городского округа»
В целях приведения в соответствие с Уставом положений об отделах муниципального казенного учреждения «Центр сопровождения учреждений, подведомственных Управлению образования Администрации Режевского городского округа» (далее МКУ ЦСУ), 
ПРИКАЗЫВАЮ:

1.Утвердить:
1.1. Положение об отделе бюджетного учета и сопровождения МКУ ЦСУ (приложение 1).
1.2. Положение об отделе материально-технического обеспечения МКУ ЦСУ(приложение 2).
1.3. Положение об отделе методического сопровождения МКУ ЦСУ (приложение 3).
1.4. Положение о правовом отделе МКУ ЦСУ (приложение 4).
2. Считать утратившим силу: 
-Положение об отделе бюджетного учета и сопровождения МКУ ЦСУ от «03» мая 2012г.;
-Положение об отделе материально-технического обеспечения МКУ ЦСУ от «03» мая 2012г.;
-Положение об отделе методического сопровождения МКУ ЦСУ от «03» мая 2012г.;
-Положение о правовом отделе МКУ ЦСУ от «31» марта 2014г. 

3.Секретарю руководителя МКУ ЦСУ О.А. Заниной ознакомить с настоящим приказом работников МКУ ЦСУ (по списку). 

4.Методисту отдела методического обеспечения МКУ ЦСУ С.П. Каушан разместить настоящий приказ на сайте МКУ ЦСУ.

5. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 

Директор МКУ ЦСУ              






А.С. Игнатова
Приложение №1

Утверждено
приказом №74/02-05 от «31» декабря 2015 г. Об утверждении положений отделов (структурных подразделений) муниципального казенного учреждения «Центр сопровождения учреждений, подведомственных Управлению образования Администрации Режевского городского округа»

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе бюджетного учета и сопровождения муниципального казенного учреждения «Центр сопровождения учреждений, подведомственных Управлению образования Администрации Режевского городского округа»

1. Общие положения

1.1. Отдел бюджетного учета и сопровождения (далее - Отдел) является структурным подразделением Муниципального казенного учреждения «Центр сопровождения учреждений, подведомственных Управлению образования Администрации Режевского городского округа» (далее Центр) на правах службы и подчиняется непосредственно директору Центра.

1.2. Структуру и штаты Отдела утверждает директор Центра с учётом объёмов работы и особенностей финансово - хозяйственной деятельности.

1.3. Руководство отдела осуществляет главный бухгалтер, который назначается на должность и освобождается от должности приказом директора Центра.

1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется: действующим законодательством, другими нормативными правовыми актами, утверждаемыми в установленном порядке, регулирующими бухгалтерский и налоговый учёт, приказами, распоряжениями и указаниями директора Центра по основной деятельности и по личному составу, настоящим положением.

1.5. Основными задачами бухгалтерской службы являются ведение бухгалтерского и налогового учёта финансово - хозяйственной деятельности, осуществление контроля сохранности собственности, правильным расходованием денежных средств и материальных ценностей.

2. Функции

2.1. Организация и ведение в Управлении образования Администрации Режевского городского округа и подведомственных ему учреждениях бюджетного, бухгалтерского, налогового и статистического учета в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

2.2.  Организация и ведение в Управлении образования и подведомственных ему учреждениях бюджетного, бухгалтерского, налогового и статистического учета в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

2.3. Составление бюджетных смет, планов финансово-хозяйственной деятельности, смет доходов и расходов по средствам, полученным из внебюджетных источников для утверждения руководителями Управления образования и подведомственных учреждений.

2.4. Бухгалтерский учет исполнения бюджетных смет, планов  финансово-хозяйственной деятельности, смет доходов и расходов по средствам, полученным из внебюджетных источников, имущества, финансовых обязательств и хозяйственных операций, осуществляемых Управлением образования и подведомственными учреждениями.

2.5. Осуществление предварительного контроля за соответствием заключаемых Управлением образования и подведомственными учреждениями договоров объемам бюджетных ассигнований, предусмотренных бюджетными сметами, планами  финансово-хозяйственной деятельности, сметами доходов и расходов и лимитам бюджетных обязательств, своевременным и правильным оформлением первичных учетных документов и законностью совершаемых операций.

2.6. Организация и проведение инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учетных документах.

2.7. Обеспечение своевременного проведения расчетов, возникающих в процессе исполнения в пределах санкционированных расходов бюджетных смет, планов  финансово-хозяйственной деятельности,  смет расходов и доходов по средствам, полученным за счет внебюджетных источников Управлением образования и подведомственными учреждениями.

2.8.  Составление и представление в Финансовое управление Администрации  РГО бюджетных смет, планов  финансово-хозяйственной деятельности, расшифровок к сметам, к планам  финансово-хозяйственной деятельности,  бюджетной росписи по расходам, предложений по внесению изменений в сводную бюджетную роспись, по изменению лимитов бюджетных обязательств;

2.9. Контроль целевого расходования бюджетных средств в соответствии с утвержденной бюджетной сметой, планов  финансово-хозяйственной деятельности.

2.10. Правильное начисление и своевременное перечисление платежей в бюджеты всех уровней, взносов на государственное социальное страхование, отчисление средств в соответствующие фонды.

2.11. Составление и представление в финансовое управление Администрации  РГО проектов распределения лимитов бюджетных обязательств на финансовый год, расшифровок к бюджетным сметам.

2.12. Анализ исполнения бюджетных смет, планов  финансово-хозяйственной деятельности, смет расходов и доходов по средствам, полученным за счет внебюджетных источников.

2.13. Экономический анализ результатов деятельности Управления образования и подведомственных ему учреждений.

2.14. Обеспечение сохранности бухгалтерских документов, регистров налогового учета.

2.15. Начисление заработной платы работникам Учреждения и подведомственных учреждений.

2.16. Соблюдение финансовой и кассовой дисциплины.

2.17. Взыскание дебиторской и погашение кредиторской задолженности.

2.18. Ведение учета доходов и расходов по средствам, полученным за счет внебюджетных источников.

2.19. Составление и представление в установленном порядке и предусмотренные сроки бюджетной, бухгалтерской, налоговой, статистической и иной установленной отчетности, а также сводных бухгалтерских отчетов.

2.20. Хранение документов (первичных учетных документов, регистров бухгалтерского (налогового) учета, отчетности, а также бюджетных смет, планов  финансово-хозяйственной деятельности , смет расходов и доходов по средствам, полученным за счет внебюджетных источников,  расчетов к ним как на бумажных, так и на электронных носителях) в соответствии с правилами организации архивного дела.

2.21. Консультирование работников Управления образования и руководителей подведомственных учреждений  по вопросам налогообложения и  бюджетного учета и отчетности, правовым вопросам.

2.22. Представление интересов Управления образования и подведомственных ему учреждений по доверенности в различных организациях по вопросам своей компетенции.

3. Права и обязанности

3.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от Управления образования и подведомственных учреждений, отделов Администрации Режевского городского округа информацию и документы, необходимые для выполнения возложенных функций, требовать от подведомственных учреждений своевременного предоставления необходимых для бухгалтерского учета и контроля документов.

3.2. Открывать лицевые счета в органах казначейства и иные счета в соответствии с действующим законодательством.

3.3. Представлять начальнику Управления образования предложения о наложении взысканий на руководителей подведомственных учреждений или руководителям подведомственных учреждений на работников учреждения, допустивших некачественное оформление и составление документов, несвоевременную передачу их для отражения на счетах бухгалтерского учета и отчетности, допустивших недостоверность содержащихся в документах данных, недостачу материальных ценностей.

3.4. Определять размеры и условия оплаты труда работников Учреждения в соответствии с муниципальными правовыми актами в пределах утвержденного фонда оплаты труда.

3.5. Определять структуру Учреждения.

3.6. Вносить предложения начальнику Управления образования по вопросам совершенствования деятельности Учреждения.

3.7. Нести ответственность в соответствии с действующим законодательством за нарушение договорных, расчетных и налоговых обязательств, порядка ведения бухгалтерского учета, формирования отчетности, исполнения смет доходов и расходов.

3.8. Обеспечивать результативность, целевой характер использования бюджетных ассигнований предусмотренных Учреждению решением Думы.

3.9. Эффективно использовать закрепленное за ним муниципальное имущество, в соответствии с назначением и обеспечением его сохранности.

3.10. Вести бухгалтерский учет и предоставлять отчетность в порядке, установленным бюджетным законодательством РФ.

3.11. Вести статистическую отчетность, осуществлять анализ собственной деятельности и подведомственных учреждений, предоставлять необходимую информацию в Управление образования, органы государственной статистики и налоговые органы, отчитываться по результатам деятельности в порядке и сроки, установленные законодательством.

3.12. Обеспечивать учет и сохранность документов, в том числе документов по личному составу, а также своевременную передачу их на  хранение в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

3.13. Обеспечивать меры по противопожарной безопасности, выполнять требования охраны труда. 

4. Ответственность
4.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим положением на бухгалтерскую службу задач и функций несёт главный бухгалтер учреждения.

4.2. Степень ответственности других работников бухгалтерии устанавливается должностными инструкциями. Главный бухгалтер устанавливает служебные обязанности работников бухгалтерии в должностных инструкциях, утверждаемых директором Центра по представлению главного бухгалтера.

5. Взаимоотношения, служебные связи

	Структурные подразделения, сторонние организации
	Бухгалтерская служба получает документы
	Бухгалтерская служба передаёт документы

	1
	2
	3

	5.1. Взаимоотношения со структурными подразделениями

	
	-приказы по личному составу;

-больничные листы
	-заявления;
-проекты приказов.

	отдел материально-технического обеспечения;

- отдел методического сопровождения;

- отдел социально-психологической помощи;

-правовой отдел.
	-хозяйственные договоры, сметы, калькуляции, акты и другие материалы по вопросам  выполнения договорных обязательств;

-счета на приобретение ТМЦ;

-авансовые отчёты сотрудников;

-путевые листы.
	-сведения о нормах расхода денежных средств и материалов; 
-сведения о затратах по видам деятельности и отдельным договорам;
-сведения об оплате счетов,  дебиторах и кредиторах;

-указания  по  вопросам оформления  и представления для учёта документов и сведений.

	Образовательные учреждения
	-копии  приказов и распоряжений руководителя по основной деятельности;

-корреспонденция в адрес бухгалтерии;

-табели учёта рабочего сотрудников;

-табель учета посещения детей;

-меню-требование;

-акты на списание ТМЦ.
	-расчётно-платёжные ведомости;

-сводки, справки, сведения по  запросам руководителей;

-отчёты о  результатах финансово-хозяйственной деятельности.

	Казначейства
	-выписки по счетам и прилагаемые  к  ним документы;

-письменные   разъяснения по                   вопросам взаимодействия с казначействами
	-расчётно-платёжные банковские документы; 
-чеки на  получение денежных средств и объявления на  взнос наличными;

-сведения по  вопросам работы с денежной наличностью.

	Государственная

налоговая инспекция, государственные внебюджетные фонды
	-акты   и   документы   по вопросам      правильности исчисления     и     уплаты налогов в бюджет; -письменные   разъяснения по налогообложению.
	-документы и пояснения, необходимые   для правильного исчисления налогов;

-расчёты по  налогам (налоговые декларации);
 -бухгалтерская отчётность.

	Управление финансов
	-письменные   разъяснения по бухгалтерскому учёту; -акты проверок.
	-бухгалтерская отчётность; 
-сведения по запросам; -сметы


5.3. Руководители учреждений, обслуживаемых Отделом, несут полную ответственность за законность совершаемых операций, правильностью их оформления и своевременностью передаваемых в Отдел необходимых для бухгалтерского учёта и контроля документы.

5.4. Разногласия между главным бухгалтером и руководителями обслуживаемых учреждений решаются директором Центра.

5.5.  Разногласия между главным бухгалтером и директором Центра разрешаются руководителем вышестоящего органа.

6. Организация работы
6.1. Организация работы в Отделе должна обеспечить:

-
своевременную оплату счетов за приобретаемые товарно-материальные ценности и оказываемые услуги;

· правильное сметное планирование и финансирование;

· правильное составление финансово-хозяйственных планов для бюджетных и автономных учреждений;

· экономное расходование государственных бюджетных средств бюджетов всех уровней.

6.2. Отдел работает в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка учреждения.

6.3. Реорганизация и ликвидация Отдела проводится на основании приказов директора Центра.
Главный бухгалтер







Л.П.Лопатина
Приложение №2
Утверждено
приказом №74/02-05 от «31» декабря 2015 г. Об утверждении положений отделов (структурных подразделений) муниципального казенного учреждения «Центр сопровождения учреждений, подведомственных Управлению образования Администрации Режевского городского округа»

ПОЛОЖЕНИЕ

Об отделе материально-технического обеспечения муниципального казенного учреждения «Центр сопровождения учреждений, подведомственных Управлению образования Администрации Режевского городского округа»

1. Общие положения

1.1. Отдел материально-технического обеспечения (далее - отдел МТО) является структурным подразделением муниципального казенного учреждения «Центр сопровождения учреждений, подведомственных Управлению образования Администрации Режевского городского округа».

1.2. Правовой основой деятельности отдела материально-технического обеспечения является Закон РФ «Об образовании». В повседневной деятельности отдел МТО руководствуется постановлениями Министерства образования и науки РФ, Министерства общего и профессионального образования Свердловской области, местных органов самоуправления, действует в соответствии с Положением, утвержденным директором муниципального казенного учреждения «Центр сопровождения учреждений, подведомственных Управлению образования Администрации Режевского городского округа» (далее- МКУ ЦСУ).

1.3.
Деятельность отдела материально-технического обеспечения
осуществляется в соответствии с планом материально-технического обеспечения
учреждений образования и Программами развития в Режевском городском округе.
Оценка работы отдела МТО производится исходя из вышеуказанных планов.

1.4.
Отдел МТО не является юридическим лицом. Все юридические и
финансовые документы без подписи директора и главного бухгалтера МКУ ЦСУ
не действительны.

2. Цель и задачи отдела мто

2.1. Отдел материально-технического обеспечения организован в МКУ ЦСУ для решения вопросов материально-технического обеспечения МКУ ЦСУ, а также Управления   образования   Администрации   Режевского   городского   округа, муниципальных образовательных учреждений.

2.2.
Обеспечение транспортом для собственных нужд МКУ ЦСУ.

2.3.
Обеспечение транспортом начальника Управления образования
Администрации РГО, сотрудников Управления в соответствии с графиком поездок
для выполнения ими своих служебных обязанностей, учреждений образования для
целей, связанных с процессом воспитания и образования.

2.4.
Обеспечение завоза хозяйственных, строительных материалов и учебно-
наглядных пособий, спортивного инвентаря, продуктов питания.

2.5.
Обеспечение сохранности приобретенных материальны запасов.

2.6. Уборка служебных помещений, а именно:

· Мытье полов

· Мытье оконных рам, окон

· Мытье дверных блоков, дверей

· Удаление пыли со стен, потолка, жалюзи, мебели

· Очистка урн от мусора и промывка, сбор мусора и вынос его в установленное место.
2.7. Осуществление секретарем руководителя технических функций по обеспечению и обслуживанию работы МКУ ЦСУ, а также начальника Управления образования Администрации РГО.

2.8. Взаимодействие с образовательными учреждениями по вопросам питания обучающихся.

2.9. Оказание помощи учреждений образования в организации текущих и капитальных ремонтов, а именно:
· Получение и доставка материалов и оборудования для ремонта;
· Вывоз мусора.

2.9.
Выполнение заявок для подвоза на ремонт сложной бытовой техники и радиоаппаратуры.

2.10.
Осуществление охраны здания, материальных ценностей, документации, находящихся в служебных кабинетах.

2.11.
Организация работы по выполнению предписаний СЭС и Госпожнадзора.
3. Организационная структура отдела мто

3.1. Руководство отделом МТО осуществляет назначенный директором МКУ ЦСУ главный специалист отдела МТО, в его отсутствие эту функцию выполняет один из специалистов, назначенных приказом.

3.2. Главному специалисту отдела МТО непосредственно подчиняются специалисты, которые решают три основные группы вопросов:

· обеспечение доставки оборудования и материалов

· организация технически правильной эксплуатации и своевременного ремонта энергетического оборудования, методическая и организационная помощь по охране труда и соблюдению правил техники безопасности в учреждениях образования;

· обеспечение складского хранения оборудования и материалов по заявкам муниципальных учреждений образования.

· Взаимодействие с образовательными учреждениями по вопросам питания обучающихся:

- осуществление оперативного контроля за качеством и соблюдением технологии приготовления пищи; 

- контроль соблюдения норм выхода порций;

- контроль качества доставляемых продуктов, соблюдения правил их хранения и реализации;

- осуществление руководства за соблюдением санитарно-гигиенических норм и правил. 
Подбор и комплектация кадров отдела МТО осуществляется непосредственно его главный специалистом.

3.3. Сотрудники отдела МТО работают непосредственно с представителями муниципальных учреждений образования РГО в пределах своих функций.

4. Работники отдела МТО

4.1.
Специалисты   отдела  МТО  должны   иметь   высшее   или   среднее
специальное образование.

4.2.
Работники отдела МТО должны иметь опыт работы по специальности или
соответствующую квалификацию.

5. Права и обязанности работников отдела мто

5.1.
Главный специалист отдела МТО несет ответственность:

· за ненадлежащее выполнение функций, изложенных выше;

· за низкую дисциплину работников, невыполнение ими своих служебных обязанностей, нарушение правил внутреннего распорядка;

· за невыполнение плана работы отдела;

· за нарушение техники безопасности в обслуживаемых учреждениях при выполнении работ;

· за доведение до сведения работников их должностных инструкций;

· за комплектацию кадрами.

5.2.
Работники   отдела  руководствуются   должностными   инструкциями,
утвержденными директором МКУ ЦСУ.

Главный специалист отдела

материально-технического обеспечения                             Н.В.  Главатских
Приложение №3
Утверждено
приказом №74/02-05 от «31» декабря 2015 г. Об утверждении положений отделов (структурных подразделений) муниципального казенного учреждения «Центр сопровождения учреждений, подведомственных Управлению образования Администрации Режевского городского округа»

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе методического сопровождения муниципального казенного учреждения «Центр сопровождения учреждений, подведомственных Управлению образования Администрации Режевского городского округа»

1. Общие положения

1.1. Отдел методического сопровождения (ОМС) является структурным под​разделением муниципального казенного учреждения «Центр сопровождения учреж​дений, подведомственных Управлению образования Администрации Режевского го​родского округа» (МКУ ЦСУ).

1.2. Отдел методического сопровождения создан в целях учебно-методической поддержки образовательных учреждений в осуществлении государственной поли​тики в области образования, совершенствования профессионального мастерства пе​дагогических работников и руководителей образовательных учреждений.

1.3. Отдел методического сопровождения в своей деятельности руководству​ется Законом Российской Федерации «Об образовании», областным Законом «Об образовании в Свердловской области», нормативными актами Министерства обра​зования и науки России, Министерства общего и профессионального образования Свердловской области, органа местного самоуправления, Управления образования Администрации Режевского городского округа и настоящим положением.

1.4. Отдел методического сопровождения осуществляет свою деятельность во взаимодействии с образовательными учреждениями дополнительного педагогиче​ского образования, другими образовательными и научными учреждениями, ассо​циациями, занимающимися повышением квалификации и профессиональной пере​подготовкой педагогических работников и руководителей образовательных учреж​дений.

1.5. Реорганизация или ликвидация ОМС осуществляется в соответствии с за​конодательством Российской Федерации.

1.6. Юридический адрес ОМС: 
623750, г. Реж, ул. Красноармейская, д.7а, г.Реж, телефоны: 3-18-56, 2-46-68. 
2. Основные задачи, содержание и формы работы

Основными задачами отдела методического сопровождения являются:

2.1. Анализ состояния учебно-методической и воспитательной работы в обра​зовательных учреждениях всех типов и видов.

2.2. Обеспечение педагогических работников необходимой информацией об основных направлениях развития образования, учебниках и учебно-методической литературе по проблемам обучения, воспитания и развития обучающихся, воспи​танников.

2.3. Изучение потребностей, обобщение предложений образовательных учре​ждений, размещение заказа на учебную и учебно-методическую литературу для об​разовательных учреждений.

2.4. Прогнозирование, планирование и организация повышения квалификации педагогических работников и руководителей образовательных учреждений, а также оказание им организационно-методической помощи в системе непрерывного обра​зования; координация этой работы с институтами повышения квалификации и про​фессиональной переподготовки работников образования.

2.5. Организация и осуществление аттестационных процессов руководящих и педагогических работников образовательных учреждений Режевского городского округа.

2.6. Выявление, изучение и оценка результативности педагогического опыта в образовательных учреждениях. Обобщение и распространение педагогического опыта для развития системы образования в Режевском городском округе.

2.7. Предъявление педагогического опыта в рамках профессиональных кон​курсов, педагогических конференций и других форм.

2.8. Создание банков педагогического опыта в сфере образования, проведение информационно-библиографической работы.

2.9. Оказание финансовой поддержки педагогическим работникам, молодым специалистам и руководителям образовательных учреждений в инновационной дея​тельности, организация и проведении опытно-экспериментальной работы, эксперт​ной оценке авторских программ, пособий, учебных планов, в подготовке работников образования к аттестации через повышение квалификации.

2.10. Содержание работы ОМС определяется учредителем с учетом особенно​стей развития образования Режевского городского округа.

2.11. Организация и проведение предметных олимпиад, мероприятий в рамках фестиваля «Юные интеллектуалы Среднего Урала»".

2.12 Поощрение учащихся образовательных учреждений за достигнутые успехи в предметных олимпиадах, мероприятиях в рамках фестиваля "Юные интел​лектуалы Среднего Урала", а также выпускников, награжденных золотой (серебря​ной) медалью "За особые успехи в учении".

2.13 Методическая поддержка работников образования в совершенствовании методов военно-патриотического воспитания учащихся посредством организации районно-городских мероприятий.

2.15. Работа с педагогическими работниками и руководителями образователь​ных учреждений осуществляется в индивидуальных и групповых формах: консуль​тирование, анализ уроков, внеурочные занятия с обучающимися, воспитанниками, организация стажировки, проведение занятий творческих групп, методических объ​единений, научно-практических конференций, школ педагогического опыта, кон​курсов профессионального мастерства и др.

2.16. Оказание методической поддержки при организации и проведении фес​тивалей, смотров-конкурсов и других форм проявления профессионализма работ​ников образования.

2.17. Методическое руководство воспитательно-образовательной деятельно​стью сети дошкольных учреждений Режевского городского округа.

2.18. Организационно-методическое сопровождение отдыха и оздоровления детей и подростков Режевского городского округа.

3. Управление, структура, штаты

3.1. Отдел методического сопровождения возглавляет главный специалист, назначаемый директором МКУ ЦСУ из числа опытных педагогических работников, имеющий высшее педагогическое образование, высшую или первую квалификаци​онную категорию.

3.2. Главный специалист координирует деятельность ОМС и несет ответственность за его работу.

3.3. Главный специалист по поручению директора МКУ ЦСУ разрабатывает структуру и штатное расписание, осуществляет подбор и расстановку кадров, разрабатывает и определяет должностные обязанности работников, которые утверждаются директором МКУ ЦСУ, готовит проекты приказов и распоряжений, не противоречащие законодательству Российской Федерации, нормативным правовым актам Режевского городского округа.

3.4. Структура и штаты ОМС формируются исходя из целей и задач, основных направлений деятельности, численности педагогических работников, образователь​ных учреждений с учетом региональных и местных условий.

3.5. Методисты ОМС выполняют свою деятельность в контакте со специали​стами управления образования Администрации Режевского городского округа по направлениям деятельности.

3.6. Работники ОМС подбираются руководителем ОМС по согласованию с ди​ректором МКУ ЦСУ. Работники должны иметь высшее профессиональное образо​вание и педагогический стаж работы не менее 3-х лет.

3.7. В структуру ОМС могут входить также аттестационно-диагностическая, психологическая, социологическая, информационная службы (машинистка), биб​лиотека и др.

3.8.
Обязанности работников ОМС определяются Тарифно-квалификационными характеристиками (требованиями) по должностям работников учреждений образования, должностными инструкциями и положением об отделе методического сопровождения.

3.9.
Работники отдела методического сопровождения имеют право:

· повышать профессиональную квалификацию за счет учреждения, пользоваться методическими, информационными фондами, а также услугами учебных, научных, социально-бытовых и других его подразделений;

· обжаловать приказы и распоряжения администрации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

· имеют другие права, определенные законодательством Российской Федерации и положением об ОМС.

3.10. Наряду со штатными работниками методического центра, методическую, консультационную и другие виды работ могут обеспечивать ученые, специалисты, представители Управления образования Администрации Режевского городского ок​руга, педагогические работники на условиях совместительства или почасовой опла​ты труда в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3.11. ОМС может создавать учебно-методические и экспертные группы, ко​миссии, советы из числа ведущих специалистов и других работников образования, временные научно-исследовательские коллективы, творческие группы.

3.12. ОМС имеет необходимые помещения, библиотеку, читальный зал, ауди​торию, оснащенную современными техническими средствами, вычислительной тех​никой.

4. Финансово-хозяйственная деятельность

4.1. Отделу методического сопровождения в целях обеспечения его деятель​ности МКУ ЦСУ предоставляет в здании помещения, оборудование, а также другое необходимое для этих целей имущество потребительского, культурного, социально​го и иного назначения.

4.2. Источниками формирования имущества и финансирования ОМС являют​ся:

· материальные и финансовые средства учредителя;

· добровольные пожертвования и целевые взносы юридических и физиче​ских лиц.

4.3.
ОМС несет ответственность за сохранность и эффективное использование закрепленной за ним собственности. Контроль деятельности ОМС осуществляется директором МКУ ЦСУ.

Главный специалист отдела

методического сопровождения
В.В.Разумных

Приложение №4
Утверждено
приказом №74/02-05 от «31» декабря 2015 г. Об утверждении положений отделов (структурных подразделений) муниципального казенного учреждения «Центр сопровождения учреждений, подведомственных Управлению образования Администрации Режевского городского округа»

ПОЛОЖЕНИЕ

о правовом отделе муниципального казенного учреждения «Центр сопровождения учреждений, подведомственных Управлению образования Администрации Режевского городского округа»

1 . Общие положения

1.1. Отдел правовой работы (далее - отдел) является структурным подразделением   Муниципального казенного учреждения «Центр сопровождения учреждений, подведомственных Управлению образования Администрации Режевского городского округа» (далее – МКУ ЦСУ), осуществляющим правовое обеспечение деятельности МКУ ЦСУ, образуется директором МКУ ЦСУ в соответствии со структурой МКУ ЦСУ. 

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом и законами Свердловской области, постановлениями, распоряжениями, правовыми актами Администрации Режевского городского округа, приказами директора МКУ ЦСУ и настоящим Положением. 

1.3. Положение об отделе, его структура, численность утверждаются и изменяются приказом директора  МКУ ЦСУ. Непосредственно координирует и контролирует деятельность отдела директор МКУ ЦСУ. 
2. Основные задачи отдела

2.1. Основными задачами отдела являются: 

2.1.1. организационное и правовое обеспечение нормотворческой и правоприменительной деятельности МКУ ЦСУ и муниципальных образовательных учреждений по реализации их полномочий; 

2.1.2. организация работы по защите интересов МКУ ЦСУ и муниципальных образовательных учреждений, обслуживаемых  бухгалтерией МКУ ЦСУ, в административных и судебных органах; 

2.1.3. осуществление правового взаимодействия МКУ ЦСУ с образовательными учреждениями Режевского городского округа, территориальными и функциональными органами, функциональными  подразделениями Администрации Режевского городского округа, Режевской городской Думой, органами государственной власти, судебными органами, общественными объединениями:

2.1.4. оказание организационной и методической помощи структурным подразделениям МКУ ЦСУ и муниципальным образовательным учреждениям по правовым вопросам; 

2.1.5. обеспечение организационного взаимодействия МКУ ЦСУ с предприятиями, организациями, учреждениями, их трудовыми коллективами; 

2.1.6. информационно-справочное обеспечение деятельности МКУ ЦСУ, его структурных подразделений и муниципальных образовательных учреждений Режевского городского округа; 

2.1.7. организационно-протокольное обеспечение деятельности МКУ ЦСУ, его структурных подразделений;

2.1.8.  реализация кадровой политики МКУ ЦСУ;

2.1.9.  организация контроля и проверки исполнения федерального, регионального и местного законодательства муниципальными образовательными учреждениями; 

2.1.10.  осуществление перспективного и текущего планирования;

2.1.11. обеспечение подготовки установленной отчетности по направлению деятельности отдела;

2.1.12. взаимодействует с образовательными учреждениями Режевского городского округа по вопросам планирования и осуществления закупок товаров, работ, услуг для нужд образовательных учреждений РГО в соответствии с  Положением «О порядке взаимодействия правового отдела по планированию и осуществлению закупок, товаров, работ, услуг для нужд образовательных учреждений Режевского городского округа», утвержденным приказом МКУ ЦСУ № 18 от 31.03.2014 г.
3. Функции

Основными функциями отдела являются: 

3.1. В области организационного и правового обеспечения нормотворческой и правоприменительной деятельности МКУ ЦСУ и муниципальных образовательных учреждений по реализации их полномочий: 

3.1.1. подготовка заключений, предложений и других документов по вопросам реализации и соблюдения федерального, регионального и муниципального законодательства; 

3.1.2. проведение правовой, в том числе антикоррупционной, экспертизы нормативно-правовых актов, издаваемых МКУ ЦСУ; 

3.1.3. согласование (составление) проектов договоров (соглашений), протоколов разногласий, заключаемых МКУ ЦСУ и муниципальными образовательными учреждениями, обслуживаемыми  бухгалтерией МКУ ЦСУ; 

3.1.4. правовое обеспечение проводимых МКУ ЦСУ мероприятий и участие в них; 

3.1.5. координация деятельности по разработке и внесению изменений и дополнений в Уставы муниципальных образовательных учреждений, Положение МКУ ЦСУ; 

3.2. В области организации работы по защите интересов МКУ ЦСУ и муниципальных образовательных учреждений, обслуживаемых бухгалтерией МКУ ЦСУ, в административных и судебных органах: 

3.2.1. организация работы по представлению интересов МКУ ЦСУ и образовательных учреждений, обслуживаемых бухгалтерией МКУ ЦСУ, в судебных органах, органах государственной власти и иных государственных органах, общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов в качестве истца, ответчика, третьего лица; 

3.2.2.  подготовка исковых заявлений, отзывов на исковые заявления, 

кассационных и апелляционных жалоб и иных процессуальных документов в защиту интересов МКУ ЦСУ; 

3.2.3. организация оформления полномочий представителя МКУ ЦСУ либо руководителя муниципального образовательного учреждения, обслуживаемого бухгалтерией МКУ ЦСУ, при защите их интересов в судебных и иных органах; 

3.2.4. осуществление регистрации поступающих в МКУ ЦСУ  исковых заявлений, судебных повесток, запросов, решений, постановлений и определений судов, постановлений судебных приставов-исполнителей и других исполнительных документов и направление при необходимости указанной корреспонденции в соответствующие подразделения МКУ ЦСУ; 

3.2.5.  ведение учета судебных дел с участием МКУ ЦСУ; 

3.2.6. организация исполнения судебных актов, вынесенных в отношении МКУ ЦСУ и муниципальных образовательных учреждений, обслуживаемых бухгалтерией МКУ ЦСУ; 

3.2.7. анализ практики рассмотрения судебными органами дел с участием МКУ ЦСУ и муниципальных образовательных учреждений, обслуживаемых  бухгалтерией МКУ ЦСУ. 

3.3. В области осуществления правового взаимодействия МКУ ЦСУ с образовательными учреждениями Режевского городского округа, территориальными и функциональными органами, функциональными подразделениями администрации города Реж, Режевской  городской  Думой, органами государственной власти, судебными органами, общественными объединениями: 

3.3.1. в соответствии с установленными правилами и инструкцией по делопроизводству регистрация и передача по назначению входящей корреспонденции, внутренней документации МКУ ЦСУ, отправка исходящей корреспонденции; 

3.3.2. обеспечение информационного взаимодействия МКУ ЦСУ с органами местного самоуправления, муниципальными образовательными учреждениями и другими административными органами, предприятиями, учреждениями; 

3.3.3. рассмотрение и принятие необходимых мер по протестам, предложениям и предупреждениям прокурора, органов юстиции, органов по антимонопольной политике, а также иных органов, осуществляющих контроль за надзор за соблюдением действующего законодательства; 

3.3.4. подготовка официальных разъяснений отдельных положений и  приказов директора МКУ ЦСУ по запросам органов местного самоуправления, общественных объединений и граждан. 

3.4. В области оказания организационной и методической помощи структурным подразделениям МКУ ЦСУ и муниципальным образовательным учреждениям по правовым вопросам: 

3.4.1. консультирование должностных лиц МКУ ЦСУ и руководителей муниципальных образовательных учреждений по правовым вопросам, связанным с реализацией их полномочий; 

3.4.2. оказание методической помощи муниципальным образовательным учреждениям, обслуживаемым бухгалтерией, в составлении процессуальных документов; 

3.4.3. осуществление методического руководства работой по ведению делопроизводства в структурных подразделениях МКУ ЦСУ и в муниципальных образовательных учреждениях. 

3.5. В области обеспечения организационного взаимодействия МКУ ЦСУ с предприятиями, организациями, учреждениями, их трудовыми коллективами: 

3.5.1. осуществление контроля за порядком рассмотрения предложений, заявлений и жалоб физических и юридических лиц; обобщение и анализ состояния этой работы в МКУ ЦСУ; 

3.6. В области информационно-справочного обеспечения деятельности МКУ ЦСУ, его структурных подразделений и муниципальных 

образовательных учреждений: 

3.6.1. информирование руководителя и должностных лиц МКУ ЦСУ, руководителей муниципальных образовательных учреждений о принятии новых законодательных и нормативных актов Российской Федерации и Свердловской области, правовых актов администрации города Реж, о внесении изменений в действующие законодательные и нормативные акты Российской Федерации, Свердловской области и Режевского района, правовые акты администрации города Реж, о необходимости актуализации вышеуказанных правовых актов по вопросам, отнесенным к компетенции МКУ ЦСУ и муниципальных образовательных учреждений; 

3.6.2. организация систематизированного учета федерального и областного  законодательства,  информирование директора МКУ ЦСУ, руководителей структурных подразделений МКУ ЦСУ об изменениях действующего законодательства. 

3.7. В области организационно-протокольного обеспечения деятельности МКУ ЦСУ, его структурных подразделений: 

3.7.1. обеспечение оформления, учета и хранения в течение установленного срока приказов и распоряжений директора МКУ ЦСУ, других документов, формирование документов в дела, подготовка и сдача в архив в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами; 

3.7.2. контроль за соблюдением сроков исполнения поступивших в МКУ ЦСУ распорядительных документов вышестоящих органов; 

3.7.3. участие в работе постоянно действующих и временных комиссий, рабочих групп МКУ ЦСУ; 

3.7.4. участие в работе совещаний, семинаров по применению действующего законодательства и практики его применения. 

3.8. В области реализации кадровой политики МКУ ЦСУ:

3.8.1. сотрудники правового отдела должны:

 - вести  учет личного состава организации, оформлять установленную документацию по кадрам; 

 - осуществлять  оформление  приема, перевода и увольнения работников МКУ ЦСУ в  соответствии  с трудовым законодательством, положениями, инструкциями, приказами; 

- формировать и вести личные дела работников МКУ ЦСУ, своевременно вносить в них изменения, связанные с трудовой деятельностью; 

- изучать  движение кадров и причины их текучести, принимать участие в разработке мероприятий по их устранению;

- заполнять,  читывать и хранить трудовые книжки, производить  подсчет  трудового  стажа, выдавать справки о трудовой деятельности работников организации; 

- вести  записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях работников организации; 

- оформлять документы, необходимые для назначения пенсий  работникам МКУ ЦСУ, а также семьям, потерявшим кормильца; 
- вести текущий архив личных дел и оформлять документы  по истечении установленных сроков хранения к сдаче в архив; 

- оформлять больничные листы на работников МКУ ЦСУ; 

- вести учет предоставления отпусков работникам организации,  осуществлять  контроль за составлением и соблюдением графиков ежегодных  отпусков;

- контролировать  состояние  трудовой  дисциплины  в  организации  и  соблюдение работниками правил внутреннего трудового распорядка; 

- вести учет нарушений трудовой дисциплины; 

- обеспечивать  составление   установленной отчетности  о работе с кадрами (в том числе учет военнообязанных (форма № 18 по учету районной комиссии); 

- выполнять   иные   распоряжения  директора МКУ ЦСУ. 

3.9. Организация контроля и проверок по приказу директора МКУ ЦСУ исполнения федеральных, муниципальных правовых актов муниципальными образовательными учреждениями. 

3.10. Осуществление перспективного и текущего планирования. 

3.11. Обеспечение подготовки установленной отчетности по направлению деятельности отдела.

3.12. Планирование и проведение закупок для МКУ ЦСУ, содействие в проведении закупок  для образовательных учреждений Режевского городского округа:

3.12.1.  оказание юридической помощи по вопросам закупки товаров, работ, услуг для образовательных учреждений Режевского городского округа;

3.12.2. исполнение и контроль исполнения Федерального Закона от 05.04.2013 г. № 44-ФЗ « О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» на всех стадиях закупки.

На стадии планирования

- разработка (содействие в разработке) планов закупок, планов-графиков; подготовка их изменений; организация отмены закупки;

            - обоснование (содействие в обосновании) начальной (максимальной) цены контракта;

 - выбор  способа (консультация в выборе способа) определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закупок.

На стадии определения поставщиков (исполнителей, подрядчиков)

     подготовка (содействие в подготовке):

-   извещений об осуществлении закупок;

-   технических заданий;

-   документации (изменений в документацию) о закупках, проектов контрактов и иных документов в сфере закупок;

-   приглашение к участию в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в случаях, предусмотренных законодательством.

На стадии исполнения, изменения, расторжения контракта

- осуществление закупок, в том числе формирование проектов контрактов, направление их участникам закупок, контроль сроков подписания и заключения контрактов. Контроль за исполнением контрактов, включая приемку товаров, работ, услуг (в целом и по этапам); оплату заказчиком поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта; взаимодействие заказчика с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта, а также при применении мер ответственности и совершении иных действий в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) или заказчиком условий контракта;

3.12.3. участие в работе конкурсных комиссий МКУ ЦСУ по закупкам товаров, работ, услуг для муниципальных нужд в порядке, установленном действующим законодательством.   

3.13. Выполнение иных функций, связанных с правовым обеспечением деятельности МКУ ЦСУ по поручению директора МКУ ЦСУ. 
4.  Для осуществления своих функций отделу предоставляется право:

4.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений МКУ ЦСУ, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций, независимо от форм собственности, документы и другую информацию в объемах, необходимых для осуществления функций, возложенных на отдел.

 4.2. Проверять соблюдение законодательства в деятельности структурных подразделений МКУ ЦСУ и муниципальных образовательных учреждениях, а также осуществлять другие проверки, вытекающие из его функций, вносить обязательные для рассмотрения и исполнения предложения. 

4.3. Направлять рекомендации и предложения должностным лицам структурных подразделений МКУ ЦСУ по результатам проверок исполнения федеральных и муниципальных нормативных правовых актов. 

4.4. Передавать в установленном порядке необходимую информацию 

государственным органам, органам местного самоуправления, учреждениям, организациям по вопросам, отнесенным к ведению отдела. 

4.5. Вносить в установленном порядке на рассмотрение директора 

МКУ ЦСУ проекты правовых актов, а также предложения по вопросам, входящим в компетенцию отдела.  

4.6. Возвращать авторам на доработку проекты нормативных актов, не соответствующих действующему законодательству, с мотивированным заключением и (или) предложениями по устранению противоречий. 

4.7. Привлекать специалистов структурных подразделений МКУ ЦСУ и руководителей муниципальных образовательных учреждений для участия в судебных процессах.  

4.8. Вносить предложения директору МКУ ЦСУ об актуализации изданных им правовых актов и правовых актов администрации города Реж по вопросам, отнесенным к компетенции МКУ ЦСУ. 


4.9. Принимать участие в совещаниях и инициировать проведение совещаний по вопросам деятельности отдела. 

4.10. Ставить перед директором МКУ ЦСУ вопросы о привлечении к дисциплинарной и материальной ответственности работников МКУ ЦСУ и руководителей муниципальных образовательных учреждений, виновных в нарушении действующего законодательства. 

4.11. Вносить предложения о целесообразности (нецелесообразности) обжалования судебных решений, вынесенных в отношении МКУ ЦСУ и муниципальных образовательных учреждений, обслуживаемых бухгалтерией МКУ ЦСУ. 

4.12. Использовать в установленном порядке имеющиеся системы связи, коммуникации и информационные ресурсы МКУ ЦСУ. 
5. Организация и руководство работой отдела

5.1. Состав отдела формируется в соответствии со структурой МКУ ЦСУ. 

5.2. Работа отдела осуществляется на основе перспективных, текущих и календарных планов, поручений директора  МКУ ЦСУ и руководителя отдела. 

5.3. Руководство деятельностью отдела осуществляет руководитель отдела, который назначается на должность в установленном законодательством порядке в соответствии с квалификационными требованиями, и освобождается от должности директором  МКУ ЦСУ. Права и обязанности руководителя отдела определяются трудовым договором. 

5.4. Руководитель отдела: 

5.4.1. управляет деятельностью отдела; 

5.4.2. разрабатывает и вносит директору МКУ ЦСУ на утверждение Положение об отделе; 

5.4.3. определяет оперативные задачи отдела; 

5.4.4. вносит предложения по кадровому обеспечению отдела, назначению и перемещению работников, их поощрению, наложению на них взысканий; 

5.4.5. распределяет обязанности между сотрудниками, дает обязательные для исполнения указания и распоряжения и контролирует их исполнение; 

5.4.6. представляет интересы отдела в отношениях с другими структурными подразделениями МКУ ЦСУ, органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями, организациями; 

5.4.7. подписывает служебную документацию в пределах компетенции отдела; 

5.4.8. в отсутствие руководителя отдела его обязанности исполняет иной юрисконсульт в сфере закупок, определенный работодателем. 

6. Взаимоотношения и связи

6.1. Отдел при выполнении возложенных на него функций взаимодействует: с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, со структурными подразделениями администрации города, со средствами массовой информации, с предприятиями, учреждениями, организациями. 

6.2. Взаимоотношения отдела строятся в соответствии с действующим  законодательством, нормативными документами, определяющими порядок деятельности МКУ ЦСУ. 
7. Ответственность

7.1. Руководитель отдела несет персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на отдел задач и функций, за состояние трудовой дисциплины в отделе, ненадлежащее выполнение обязанностей, возложенных на отдел настоящим Положением и должностными инструкциями действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, разглашение конфиденциальных сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, нарушение запретов и несоблюдение ограничений, связанных со служебными обязанностями

7.2. Сотрудники отдела несут ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе в пределах установленных должностных обязанностей, в том числе за нарушение запретов, несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой. 

7.3. Руководитель и сотрудники отдела несут ответственность за нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения. 

8. Упразднение

8.1. Упразднение отдела производится в порядке, определенном правовыми актами города Реж, при проведении структурной реорганизации администрации района в соответствии действующим законодательством.

Главный специалист

правового отдела 
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