
ДЕПАРТАМЕНТТРУДАИСОЦИАЛЬНОЙЗАЩИТЫНАСЕЛЕНИЯГОРОДАМОСКВЫ

ГОСУДАРСТВЕННОЕБЮДЖЕТНОЕУЧРЕЖДЕНИЕГОРОДАмосквы ЦЕНТР
СОЦИАЛЬНОЙПОДДЕРЖКИИ РЕАБИЛИТАЦИИДЕТЕЙ-ИНВАЛИДОВ

«СЕМЬ-Я»
ДЕПАРТАМЕНТАТРУДАИ СОЦИАЛЬНОЙЗАЩИТЫ НАСЕЛЕНИЯГОРОДА

москвы
(ГБУ ЦСПР«семь - Я»)

ПРИКАЗ

25.01.2024 г.

<<Обутверждении Положения
оборганизационно-правовомотделе»

В целях дальнейшегосовершенствованиянормативно-правовойбазыГБУ ЦСПР
<<Семь-Я»и приведенияее в соответствие с действующимзаконодательством,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердитьи ввести в действиес 25.01.2024 г. по 25.01.2025 г. Положение об

организационно-правовомотделе (Приложение 1).
2. Разместитьнастоящее Положениена официальномсайтеГБУ ЦСПР<<Семь-Я».
З. ПризнатьутратившимсилуПриказN2 102 от 17.01.2023 г. утверждении

<<Положенияоборганизационно-правовомотделе».
4. ЮрисконсультуКалякинойО.Ю.ознакомить сотрудниковотдела с Приказом.
5. Контрольисполнения настоящего приказаоставляю за собой.

Директор

С приказом знакомлены:

аруЋинА.В./

Калякина О.Ю./
«[Литошко А.А./

орозова С.А../

рутунН.А./
дрезовА.А./

ДергачЛ.С./
КлимчукН.В./

Н.В. Каньшина



При,ложение

Утверждено
Приказом от
«иду; 2024 г.

ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОРГАНИЗАЦИОННО-ПРАВОВОМОТДЕЛЕ

1. Общиеположения
l.l. НастоящееПоложение определяетцели, функции, состав и порядок

деятельности организационно-правовогоотдела (далее - Отдел) Государственного
бюджетногоучреждения города Москвы Центрасоциальнойподдержки и

реабилитациидетей— инвалидов «Семь-Я»Департаментатрудаи социальнойзащиты
населения городаМосквы (далее — Центр, учреждение).

1.2. Организационно-правовойотдел является структурнымподразделениемв
составе Центра.1.3. Отделсоздан для организационно-правовогообеспечениявыполнения
уставнойдеятельности учрежденияво взаимодействиис другими структурными
подразделениямиучреждения.

1.4. Отделформируетсяи действуетна основании настоящего Положения.
1.5. ШтатноерасписаниеОтделаформируетсяв установленномпорядке.
1.6. Вся документация ведется от имени Центраи заверяетсяподписью

директораи печатью учреждения.
1.7. В своей деятельности Отдел руководствуетсяКонституциейРФ,

федеральнымиконституционнымизаконами, федеральнымизаконами, указами и
распоряжениямиПрезидентаРФ, нормативнымиправовымиактами Департамента
труда и социальнойзащиты населения городаМосквы, иными федеральными
законами, другими нормативно-правовымиактами, затрагивающими деятельность
организационногоотдела, нормативно-правовымиактами ПравительстваРоссийской
Федерации,приказамидиректораЦентраи настоящим Положением.

2. ЗадачиОтдела
2.1. Задачиотдела:
2.1.1. реализацияполитики в областиопределенияпоставщиков (подрядчиков,

исполнителей) на поставку товаров, выполнение работи оказания услуг,

направленнойна эффективноеиспользование бюджетныхсредств;
2.1.2. ведение документооборотав учреждении;

обеспечение2.1.З. организационно-техническое
хозяйственнойдеятельности руководителя;

административно-

2.1.4. юридическоесопровождениефинансово-хозяйственнойдеятельности
учреждения;

2.1.5. настройкаи
несанкционированногодоступа;

поддержание защиты данных, контроль



2.1.6. продвижениеучреждения, формированиеположительной репутации
учреждения.

З.УправлениеОтделом
3.1. Общееруководстводеятельностью Отделаосуществляетначальник,

назначаемыйна эту должность приказомдиректора.НачальникОтделадействуетв

соответствии с должностными обязанностямии должностными инструкциями,
утверждаемыми в установленном порядке. Начальник Отделаподчиняется
непосредственнодиректоруЦентра.

Начальник Отдела в пределах своей компетенции может издавать
распоряжения, выполнение которыхявляется обязательнымдля всех сотрудников
Отдела.

3.2. СтруктураОтдела, функциональныеобязанностисотрудниковОтдела,
штатное расписаниеОтделамогут определятьсяи изменяться в установленномв

Центрепорядкебезизменения настоящего Положения.
4. ФункцииОтдела

4.1. Обеспечиваетвнесение измененийв учредительныедокументы.
4.2. Готовит самостоятельно или совместно с другими структурными

подразделениямипредложенияоб изменении или отмене (признании утратившими
силу) приказови другихлокальных нормативныхактов Центра.4.3. Представляетинтересы учреждения в органах законодательнойи
исполнительнойвласти, а также другихорганахи организацияхпри рассмотрении
вопросов, отнесенных к компетенции Отдела.

4.4. Готовит для руководства Центрасправочные, информационно-
аналитические и другиематериалыпо законодательству.

4.5. Осуществляетвзаимодействиев пределахсвоей компетенции с органами
законодательной, исполнительной и судебнойвласти субъектомРоссийской
Федерации.4.6. Осуществляетконтроль за освоением бюджетныхсредств, согласно

утвержденномуПФХД и плану-графикуна периодзакупок, контрольза сроками
заключения и исполнения гражданско-правовыхдоговоров и государственных
контрактов.

4.7. Осуществляетработус информационнымиресурсамиЕАИСТ, ЕИС в

части: планирования заказов, размещениязаказов, заключения и исполнения

контрактов.
4.8. Осуществляетподготовкупроектовконтрактов.
4.9. Ведетреестрзаключенных контрактов.
4.10. Ведётпретензионнуюработу:обеспечиваетучетпретензий,поступающих

от контрагентов, их рассмотрение;готовит ответы на поступившиепретензиии
принимает проектырешенийоб удовлетворенииили об отказе в удовлетворении
поступившихпретензий;осуществляетподготовкупретензийк контрагентам, их

направление контрагентам и контроль за удовлетворениемнаправленных
контрагентампретензий.4.11. Ведетисковуюработу:принимаетмеры по соблюдениюдосудебного
порядкаурегулированиядоговорныхспоров;подготавливает исковые заявления и



материалыи передаетих в арбитражныесуды;изучаеткопии исковых заявленийпо
искам к учреждению;представляетинтересыучрежденияв судах.

4.12. Обеспечиваеторганизационно-техническоесопровождениесетевой
безопасностиработыучреждения.4.13. Обеспечиваеторганизациюведения документооборотав учреждении,
учетполучаемойи отправляемойкорреспонденции.

4.14. По поручению руководстваЦентраосуществляетиные функциив
пределахкомпетенции Отдела.

5. ПраваОтдела
5.1. Длявыполнения возложенных на Отделзакупокфункций, он имеет право:
5.1.1. запрашивать от структурных подразделенийучреждениясведения и

документы, официальныезаключения, аналитические материалы и другую
информацию, необходимыедля принятия решенийпо вопросам, отнесенным к

компетенции Отдела;
5.1.2. привлекать с согласия руководителейструктурных подразделений

работниковэтих подразделенийдля подготовки проектовлокальных нормативных
актов, документов, а также для разработкии осуществления мероприятий,

проводимыхОтделомв соответствии с возложенными задачами и функциями;
5.1.3. приниматьучастие в подготовке и проведении заседанийкомиссий,

совещаний, конференцийи иных мероприятиях, проводимыхучреждением;
5.1.4. вносить руководствупредложенияпо совершенствованиюдеятельности

Отделаи учреждения;
5.1.5. взаимодействоватьв установленномпорядкес органамигосударственной

власти, местного самоуправления, юридическими и физическимилицами по
вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

6. ОрганизацияработыОтдела
6.1. Отделвозглавляет начальник, назначаемыйи освобождаемыйот должности

директоромЦентра.
6.2. НачальникОтдела:
- руководитдеятельностью Отделаи несет персональнуюответственность за

своевременноеи качественное выполнение задач и функций;
несет персональную ответственность за соответствие законодательству

РоссийскойФедерациивизируемыхим проектовправовыхактов и государственных
контрактов;

- распределяетобязанностимежду работникамиОтдела;
организуетработупо охранетруда и технике безопасностисотрудников

Отдела.
6.3. СотрудникиОтделаосуществляютработув соответствии с должностной

инструкциейи отдельными поручениямируководстваучреждения.
6.4. Свою деятельность Отделосуществляетв соответствии с планами работы

учреждения.



6.5. Отдел осуществляет свою деятельность

структурнымиподразделениямиучреждения.

7. Ответственность

во взаимодействиисо

7.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременностьвыполнения
возложенных настоящим Положениемна Отделзадач и функцийнесет начальник
отдела.

7.2. Степень ответственности других работниковОтделаустанавливается
соответствующимидолжностными инструкциямии распоряженияминачальника
Отдела.


