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    Настоящее Положение регулирует деятельность ПОУ «УСЦ ДОСААФ России ЮАО г. Москвы» (далее -  Центр).    
    В состав управления входят: бухгалтерия, юридическая служба, кадровая служба. 
I. Раздел
    1. Целью деятельности Центра является обучение граждан, организация и проведение физкультурно-оздоровительной и спортивной работы, развитие технических и прикладных видов спорта, участие в развитии иных видов спорта, их пропаганда и популяризация среди населения.

    Образовательная деятельность Центра строится с учетом возрастных и индивидуальных особенностей обучающихся, на принципах демократии и гуманизма.

    1.1. Цели деятельности Учреждения:
    - сохранение и преумножение нравственных и культурных ценностей общества;

    - удовлетворение потребности личности в интеллектуальном, культурном и нравственном развитии посредством получения дополнительного профессионального образования;

    - удовлетворение потребностей общества в квалифицированных специалистах;

    - распространение знаний среди населения, повышение его образовательного и культурного уровня, в том числе путем оказания платных образовательных услуг;

    - формирование у обучающихся гражданской позиции, развитие ответственности, самостоятельности и творческой активности; 

    - постоянное повышение качества подготовки обучающихся с учетом современных требований, новейших достижений науки и техники, формирование у обучающихся стремления к самостоятельному совершенствованию и пополнению своих знаний.
    Для достижения целей, указанных в п. 3.1.1. настоящего Положения, Центр решает задачи и осуществляет виды деятельности:

    - профессиональную подготовку граждан по военно-учетным специальностям для Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований и органов, а также накопления необходимого мобилизационного ресурса в городе Москве;

    - патриотическую (военно-патриотическую, гражданско-патриотическую) работу по воспитанию у молодёжи любви к Отечеству, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, ответственного отношения к семье и окружающей среде;
    - спортивную работу по привлечению детей, юношей и девушек к занятиям физической культурой, а также техническим и военно-прикладным видам спорта;

    - организацию выполнения мероприятий по гражданской обороне  и мобилизационной подготовке в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

    - приобретение, учет, сохранность, использование и реализацию стрелкового оружия и боеприпасов к нему в соответствии с законодательства Российской Федерации;

    - разработка и внедрение в учебный процесс частных методик по профилирующим предметам обучения, методических разработок и пособий по всем разделам и темам учебных программ;

    - обобщение и внедрение в процесс обучения опыта работы преподавателей и мастеров производственного обучения, обеспечивающих систематически высокое качество подготовки обучаемых;

    - поддержание постоянной связи с учебными организациями других ведомств, готовящих водительские кадры и отвечающих за подготовку водителей для ВС РФ;

    - создание объектов учебно-материальной базы, пропускная способность и оснащенность которых полностью обеспечивает качественное профессиональное проведение теоретических, лабораторно-практических и практических занятий по всем предметам, предусмотренным учебными планами подготовки и переподготовки водительских кадров;
    - проведение мероприятий по постоянному совершенствованию существующих объектов учебно-материальной базы, оснащению их техническими средствами обучения, компьютерной и другой современной техникой, позволяющей применять передовые формы и методы обучения; 

    - оснащение парка учебных автомобилей необходимым количеством транспортных средств, поддержание их в состоянии технической исправности и постоянной готовности к использованию по назначению;

    - проведение организационно-технических мероприятий по созданию условий, обеспечивающих безопасность обучаемых и сотрудников Учреждения при проведении лабораторно-практических и практических занятий;

    - проведение природоохранных мероприятий, связанных с использованием автомобильного транспорта в процессе подготовки водителей по вождению;

    - организация контроля и проведение мероприятий, направленных на совершенствование качества подготовки специалистов, проходящих обучение в Учреждении;
    - организация семинаров по обмену опытом преподавательского состава в области образования;

    - разработка и выпуск методических пособий, создание банка данных и новых технологий в сфере профессионального и дополнительного образования;

    - организация и проведение местных, региональных и межрегиональных и международных научно-практических конференций, симпозиумов, семинаров;
    - подбор и расстановка педагогических кадров, обладающих необходимым  образованием, профессиональной подготовкой и педагогическим опытом;

    - проведение мероприятий, направленных на постоянное совершенствование уровня профессиональной подготовки и педагогического мастерства обучающего персонала, использование в этих целях системы курсов повышения квалификации, методических сборов и занятий;

    - организация работы по развитию технических и прикладных видов спорта;

    - создание спортивных, спортивно-технических, спортивно-стрелковых клубов, клубов по интересам, кружков, секций и команд по техническим видам спорта; клубов служебно-спортивного собаководства, кинологических клубов и клубов по дрессировке собак;

    - проведение работы по созданию спортивных и учебных сооружений, по совершенствованию, надлежащему содержанию и ремонту спортивной, технической базы Учреждения, спортивной техники, инвентаря и оборудования, стрелкового оружия;

    -  организация и проведение тренировочных занятий по пулевой стрельбе с физическими и юридическими лицами;

    - продажа, прокат, лизинг, хранение спортивной техники, спортивного инвентаря и оборудования;

    - создание мастерских, курсов видеосалонов, производственных участков, постов обслуживания, информационно-методических кабинетов;
    - организация и проведение полиграфической, редакционно-издательской, рекламно-информационной работы;

    - организация и проведение научно-исследовательских и опытно-конструкторских  работ;

    - иные не запрещенные законодательством Российской Федерации виды деятельности.

    2. В Центре и подведомственных ему первичных организациях культивируются основные виды спорта: автокросс, авторалли, мотоспорт, картинг, багги, «Формула», самолетный, планерный, парашютный, дельтапланерный, мотодельтапланерный, подводное плавание, биатлон, стрелковый, арбалетный, военно-прикладное многоборье, авиамодельный, служебно-спортивное собаководство и другие. 
    3. На основании решения Учредителя, а также вследствие производственной необходимости и экономической целесообразности, Центр может осуществлять иные виды деятельности, не противоречащие его уставным задачам. 
    4. Управление 
    4.1.  Непосредственное управление УСЦ осуществляет директор, прошедший соответствующую аттестацию. Порядок назначения на должность директора определяется уставом Центра в соответствии с законодательством Российской Федерации в области образования.

    Директор  Центра в соответствии с законодательством Российской Федерации и уставом действует от имени Центра, представляет его в других организациях, заключает договоры, в том числе трудовые, выдает доверенности, открывает в установленном порядке лицевые счета, в пределах своей компетенции издает приказы и дает указания, обязательные для всех работников и обучающихся.
    Директору совмещение его должности с другой оплачиваемой руководящей должностью (кроме научного и научно- методического руководства)
 внутри и вне Центра не разрешается.
    Директор в соответствии с законодательством Российской Федерации назначает на должность и освобождает от нее работников, а также определяет их должностные обязанности.
    Заместитель директора по учебно-производственной части осуществляет общее руководство за учебно-воспитательным процессом учебно-спортивного Центра и отвечает за деятельность отдела подготовки по военно-учетным специальностям, отдела подготовки специалистов массовых технических профессий, медицинского пункта.

    Заместитель директора по учебно-воспитательной, спортивно-массовой работе и связям с общественностью осуществляет общее руководство учебно-воспитательной, военно-патриотической, спортивно-массовой работой и связям с общественностью учебно-спортивного Центра и отвечает за деятельность отдела по военно-патриотической и спортивной работе.

II. Раздел. Положение о бухгалтерии
    Данное Положение о бухгалтерии раскрывает основные функции и задачи бухгалтерии ПОУ «УСЦ ДОСААФ России ЮАО г. Москвы» (далее – учебно-спортивный Центр), а также права и обязанности бухгалтерии.
    1. Общие положения
    1.1. Настоящее Положение о бухгалтерии, является внутренним документом, определяющим правовой статус, задачи и функции, структуру и порядок формирования, права и ответственность бухгалтерии.

    1.2. Бухгалтерия является структурным подразделением управления  учебно-спортивного Центра и подчиняется директору  в соответствии с организационной структурой и приказом директора учебно-спортивного Центра.

    1.3. Бухгалтерия в своей деятельности руководствуется законодательством РФ, Уставом и внутренними документами учебно-спортивного Центра, указаниями и распоряжениями РО ДОСААФ России г. Москвы и ЦС ДОСААФ России и настоящим Положением.

    1.4. Бухгалтерия осуществляет взаимодействие со структурными подразделениями в порядке, определяемом внутренними документами учебно-спортивного Центра. 

    2. Основные задачи бухгалтерии 
    2.1. Ведение достоверного бухгалтерского, налогового и управленческого учета финансово-хозяйственной деятельности учебно-спортивного Центра.

    2.2. Формирование и сдача бухгалтерской, налоговой и управленческой отчетности финансово-хозяйственной деятельности учебно-спортивного Центра.

    2.3. Взаимодействие с государственными налоговыми и иными органами в пределах своей компетенции.

    2.4. Взаимодействие с контрагентами и финансовыми организациями в пределах своей компетенции.

    2.5. Осуществление платежей в наличной и безналичной форме в порядке, определяемом внутренними документами  учебно-спортивного Центра.

    2.6. Налоговое планирование. Мониторинг актуальных законодательных и нормативных документов.

    3. Основные функции бухгалтерии
    3.1. Формирование учетной и налоговой политики в соответствии с действующим законодательством и потребностями учебно-спортивного Центра.
    3.2. Подготовка и принятие плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, разработка форм документов внутренней бухгалтерской отчетности.
    3.3. Своевременное предоставление полной и достоверной бухгалтерской и управленческой информации о деятельности учебно-спортивного Центра, его имущественном положении, доходах и расходах.
    3.4. Осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины.
    3.5. Учет всех хозяйственных операций учебно-спортивного Центра.
    3.6. Учет исполнения бюджетов учебно-спортивного Центра.
    3.7. Налоговый учет учебно-спортивного Центра, составление и своевременная сдача налоговой и иной требуемой законодательством отчетности.
    3.8. Составление бухгалтерского баланса, другой бухгалтерской, налоговой, управленческой и статистической отчетности.
    3.9. Своевременное представление бухгалтерской отчетности в налоговые органы, органы статистики, внебюджетные фонды и иные инстанции.
    3.10. Правильное начисление и своевременное перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, а также иных платежей в соответствии с законодательством.
    3.11. Налоговое планирование. Мониторинг актуальных законодательных и нормативных документов.

    3.12. Осуществление платежей в наличной и безналичной форме в порядке, определяемом внутренними документами учебно-спортивного Центра.
    3.13. Расчеты по заработной плате и иным выплатам с сотрудниками учебно-спортивного Центра. Выдача справок сотрудникам  по вопросам начисления заработной платы и других выплат, а также удержаний из них.
    3.14. Проведение инвентаризации основных средств, товарно-материальных ценностей, денежных средств, расчетов с контрагентами.
    3.15. Участие в проведении экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности учебно-спортивного Центра  по данным бухгалтерского и управленческого учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводственных затрат.
    3.16. Участие во внедрении передовых информационных систем по управлению финансами в соответствии с требованиями бухгалтерского, налогового статистического и управленческого учета, контроль над достоверностью информации.
    3.17. Принятие мер по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений законодательства и внутренних регламентов учебно-спортивного Центра.
    3.18. Участие в подписании договоров с контрагентами учебно-спортивного Центра.
    3.19. Участие в претензионно-исковой работе учебно-спортивного Центра.
    3.20. Взаимодействие с внутренними и внешними аудиторами учебно-спортивного Центра.

    4. Структура и порядок формирования бухгалтерии
    4.1. Численный состав бухгалтерии определяется в соответствии с задачами и функциями бухгалтерии и устанавливается штатным расписанием, утверждаемым директором учебно-спортивного Центра.

    4.2. Работой бухгалтерии руководит главный бухгалтер, назначаемый на должность и освобождаемый от должности директором учебно-спортивного Центра.

    4.3. В период отсутствия главного бухгалтера (на время отпуска, болезни, командировки, иных случаев) его права и обязанности в соответствии с указанием директора возлагаются на заместителя главного бухгалтера. 
    4.4. Работники бухгалтерии назначаются на должность и освобождаются от должности директором учебно-спортивного Центра  по представлению главного бухгалтера.

    4.5. Обязанности каждого работника бухгалтерии закрепляются должностными инструкциями, утверждаемыми директором.

    4.6. Распределение обязанностей между работниками бухгалтерии, установление сроков выполнения работ осуществляется главным бухгалтером в соответствии с должностными инструкциями и настоящим Положением. 

    5. Права и обязанности бухгалтерии 
    5.1. Бухгалтерия имеет право в установленном в учебно-спортивном Центре порядке:

    5.1.1. Организовывать исполнение решений органов управления учебно-спортивного Центра  по вопросам, относящимся к компетенции бухгалтерии, в том числе давать поручения другим структурным подразделениям учебно-спортивного Центра, организовывать проведение совещаний с участием руководителей и специалистов структурных подразделений по вопросам, связанным с выполнением указанных решений.

    5.1.2. Запрашивать у структурных подразделений документы, материалы, справки и иные сведения (информацию), необходимые для выполнения возложенных на бухгалтерию задач и функций.

    5.1.3. Осуществлять подготовку запросов в органы государственной власти и местного самоуправления по вопросам, относящимся к компетенции бухгалтерии.

    5.1.4. Направлять структурным подразделениям запросы о предоставлении заключений, необходимых для осуществления задач и функций бухгалтерии.

    5.1.5. Участвовать в согласовании проектов документов (решений), подготавливаемых другими подразделениями, в части вопросов, отнесенных к компетенции бухгалтерии.

    5.2. Бухгалтерия обязана:

    5.2.1. Осуществлять возложенные на бухгалтерию функции в соответствии с требованиями законодательства РФ, устава и внутренних документов учебно-спортивного Центра.

    5.2.2. Исполнять решения органов управления учебно-спортивного Центра  по вопросам, относящимся к компетенции бухгалтерии, в порядке и в сроки, установленные внутренними документами.

    5.2.3. Своевременно осуществлять подготовку документов по вопросам, отнесенным к компетенции бухгалтерии настоящим Положением и другими внутренними документами учебно-спортивного Центра.

    5.2.4. Своевременно предоставлять информацию, документы, заключения по запросам структурных подразделений по вопросам, отнесенным к компетенции бухгалтерии.     
    6. Ответственность бухгалтерии
    Главный бухгалтер и работники бухгалтерии в соответствии с распределением прав и обязанностей, установленным настоящим Положением, должностными инструкциями и иными внутренними документами учебно-спортивного Центра, несут ответственность за:

    6.1. Результаты работы бухгалтерии по выполнению задач и функций, установленных настоящим Положением.

    6.2. Причинение учебно-спортивного Центра убытков в результате осуществления ими своих должностных прав и обязанностей.

    6.3. Нарушение законодательства РФ, устава и внутренних документов учебно-спортивного Центра в деятельности учреждения по вопросам компетенции бухгалтерии.

    6.4. Разглашение информации об учебно-спортивном Центре, относящейся к коммерческой и/или служебной тайне.
III. Раздел. Положение о работе юридической службы
    1. Общие положения 

    1.1. Юридическая служба входит в состав Управления учебно-спортивного Центра.
    1.2. Возглавляет  работу юридической службы – юрисконсульт,  назначаемый на должность приказом директора учебно-спортивного Центра. 
    1.3. Юрисконсульт подчиняется непосредственно директору учебно-спортивного Центра.

    2. Структура юридической службы

    Состав и штатную численность юридической службы утверждает директор учебно-спортивного Центра,  исходя из условий и особенностей деятельности учебно-спортивного Центра.

   3. Задачи и функции юридической службы

   3.1 Обеспечение соблюдения законности в учебно-спортивном Центре и юридическая защита его интересов. Поиск, сбор, приобретение нормативно-правовых документов, необходимых для осуществления деятельности учебно-спортивного Центра.
    Организация систематизированного учета и хранения поступающих в учебно-спортивный Центр нормативных правовых актов.
    Учет локальных нормативных правовых актов, принимаемых учебно-спортивного Центра.
    Приобретение и эксплуатация электронных баз данных правовой информации.
    Подписка на газеты и журналы, являющиеся официальными источниками опубликования нормативных правовых актов и публикующие нормативно-правовые акты по хозяйственной, финансовой, налоговой, трудовой и иной тематике, а также на электронные версии газет и журналов.
    Проверка соответствия закону представляемых на подпись директору учебно-спортивного Центра проектов приказов, инструкций, положений и других документов правового характера по следующим направлениям:
- определение правомочности директора учебно-спортивного Центра издавать приказ (другой акт правового характера) по данному вопросу;
- определение специалиста учебно-спортивного Центра или руководителя подразделения, который компетентен подписывать, правовой акт по конкретному правовому вопросу;
- определение степени необходимости согласования с подразделениями учебно-спортивного Центра;
- определение правильности ссылок на законы и другие нормативные правовые акты.
    Проверка этапов согласований с заинтересованными подразделениями учебно-спортивного Центра.
    Визирование проектов, составленных правильно по существу и форме.
    Возврат проектов без визы в подразделения (специалистам), разработавшие его, с приложением письменного заключения, в котором указываются положения, не соответствующие законодательству и приводятся обоснованные ссылки на нормативно-правовые акты, инструкции по делопроизводству, пр.
   Контроль за приведением проектов в соответствие с законодательством согласно письменному заключению, переданному с возвращаемыми в подразделения (специалистам) проектами.
    Выдача руководителям (специалистам) подразделений предписаний об изменении или отмене актов, изданных с нарушением законодательства.
    3.2 Договорная работа.

    Определение форм договорных отношений с учетом производственных и финансовых планов, взаимоотношений (хозяйственных связей) с контрагентами и других факторов.
    Внесение руководству учебно-спортивного Центра предложений о возможном способе установления договорных отношений:
- путем заключения договоров, подписываемых сторонами;
- путем подтверждения поставщиком принятия заказа покупателя.
    Разработка примерных форм договоров и передача их в структурные подразделения учебно-спортивного Центра.
    Визирование проектов хозяйственных договоров, заключаемых учебно-спортивного Центра  с контрагентами, и передача их на подпись директору учебно-спортивного Центра.
    Составление протоколов разногласий в случае, если возникли возражения по отдельным условиям договоров.
    Рассмотрение протоколов разногласий, полученных от контрагентов:
- проверка своевременности их составления контрагентами; 
- законности и мотивированности возражений структурных подразделений против тех или иных предложений контрагентов;
    Принятие мер к доарбитражному (несудебному) урегулированию разногласий в случае полного или частичного несогласия учебно-спортивного Центра с предложениями контрагентов.
    Обеспечение нотариального удостоверения и (или) государственной регистрации отдельных видов договоров.
    Анализ практики заключения и исполнения хозяйственных договоров за предыдущие годы по следующим направлениям:
- соответствие условий договоров как интересам учебно-спортивного Центра, так и его контрагентов;
- определение условий, которые следует уточнить или изменить.
    Проверка состояния договорной работы в структурных подразделениях учебно-спортивного Центра и в случае выявления недостатков (несвоевременного заключения договоров, "амнистирования" нарушителей договорной дисциплины, нарушения порядка расчетов с контрагентами, нарушения инструкций о порядке приемки продукции по количеству и качеству, др.) выработка предложений и разработка мероприятий по исправлению сложившейся ситуации.
    Анализ данных о суммах штрафов, выплаченных учебно-спортивным Центром  за нарушения договорных обязательств, и принятие мер по пересмотру системы подготовки, заключения и исполнения договоров.
    3.3 Претензионная работа.

    Учет претензий и связанных с ними документов по единой утвержденной в учебно-спортивном Центре форме (журнальной).
    Разработка формы учета исполнения контрагентами своих обязательств.
    Подготовка претензий и материалов к ним в количестве экземпляров, необходимых для передачи претензий контрагенту-нарушителю, оставления в деле и передачи в арбитраж.
    Передача проектов претензий для визирования заинтересованными структурными подразделениями.
    Предъявление претензий контрагентам.
    Проверка соблюдения требований, указанных в претензиях, на основе данных, представленных структурными подразделениями (при положительных ответах на претензии).
    Подготовка и представление руководству учебно-спортивного Центра соответствующих предложений по досудебному урегулированию, о предъявлении исков в арбитражный суд.
    Контроль за исполнением претензий, предъявленных контрагентам, и ведение учета их исполнения.
    Рассмотрение претензий, поступивших в учебно-спортивный Центр:
- проверка их юридической обоснованности: не истекли ли установленные сроки исковой давности для данной категории дел, правильны ли ссылки заявителей претензий на нормативные акты, договор и другие документы правового характера и т.п.;
- проверка фактических обстоятельств, изложенных в претензиях.
    Составление проектов ответов на претензии и согласование их с заинтересованными подразделениями.
    Представление директору учебно-спортивного Центра для утверждения решения о полном или частичном удовлетворении претензии.
    3.4 Исковая работа.

    Принятие мер по соблюдению доарбитражного порядка урегулирования хозяйственных споров.
    Получение от контрагентов-нарушителей доказательств, подтверждающих отказ от удовлетворения претензий или неполучение в установленный срок ответов на заявленные претензии.
    Подготовка исковых заявлений и материалов для предъявления в арбитражные суды.
    Предъявление исковых заявлений в арбитражные суды.
    Изучение исковых заявлений, направленных в учебно-спортивный Центр.
    Формирование по каждому исковому производству дел, в которые подшиваются копии исковых заявлений и приложений к ним, отзывы на исковые заявления, повестки о вызове на заседание арбитража (суда) и другие документы.
    Подготовка встречных исковых заявлений, решений о добровольном удовлетворении исковых требований, предложений по заключению мировых соглашений.
    Согласование с руководством учебно-спортивного Центра состава специалистов, представительство которых необходимо в суде.
    Представительство в заседаниях суда.
    Своевременное получение копий решений, определений и других документов, принимаемых судом или арбитражным судом по делу, имеющему отношение к учебно-спортивному  Центру.
    Изучение решений, определений, постановлений и подготовка жалоб в случае, если есть основания считать их необоснованными.
    3.5 Общие задачи.

    Консультирование руководителей структурных подразделений и работников учебно-спортивного Центра по юридическим вопросам.
    Оформление заявок и других документов и передача их в государственные и муниципальные органы для получения лицензий, разрешений, торговых патентов, иных разрешительных документов, необходимых для осуществления деятельности учебно-спортивного Центра.
    Работа по страхованию имущества учебно-спортивного Центра, страхованию ответственности в страховых организациях.
    Участие в разработке документов, касающихся вопросов обеспечения сохранности собственности учебно-спортивного Центра (договоров о материальной ответственности; инструкций, устанавливающих порядок поступления и приемки на предприятии материальных ценностей, учета их движения; инструкций учета выпуска и отпуска готовой продукции; пр.).
    Проверка и визирование договоров о полной материальной ответственности.
    Проверка соответствия закону проектов приказов об увольнении или переводе лица, несущего полную материальную ответственность.
    Участие в подготовке материалов о хищениях, растратах, недостачах и порче имущественных ценностей для принятия мер по возмещению ущерба.
    Анализ совместно с заинтересованными подразделениями (бухгалтерией, хозотделом) причин, повлекших за собой порчу материальных ценностей, а также причин и условий, способствующих хищениям, возникновению потерь, пр.
    Участие в проверках, проводимых в учебно-спортивном Центре государственными контрольно-надзорными органами с целью правового контроля за соблюдением процессуальных действий проверяющими, обоснованностью и правильностью выводов проверяющих, оформлением результатов проверок и составлением процессуальных документов, пр.
    Подписание актов проверок или протоколов об административных правонарушениях, выявленных в результате проверок в учебно-спортивном Центре, изложение причин несогласия с ходом проверок и их результатами.
    Представительство в государственных надзорных органах, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях, выявленных в учебно-спортивного Центре.
     Обеспечение подразделений учебно-спортивного Центра, отдельных работников нормативно-правовыми актами, необходимыми для осуществления ими своих функций и обязанностей.
     Разработка графиков приема работников  учебно-спортивного Центра для консультирования по юридическим вопросам.
    Письменное и устное консультирование, оказание правовой помощи в составлении правовых документов.

    4. Регламентирующие документы

    4.1. Внешние документы:
    Законодательные и нормативные акты.
    4.2. Внутренние документы:
    Устав учебно-спортивного Центра, Положение о работе юридической службы Управления учебно-спортивного Центра, Должностная инструкция, Правила внутреннего трудового распорядка.

    5. Взаимоотношения юридической службы с другими подразделениями

    Для выполнения функций и реализации прав юридическая служба взаимодействует:
    5.1 Со всеми структурными подразделениями. Получение приказов, распоряжений, инструкций, проектов договоров для визирования и правовой экспертизы.
    Предоставление: 
- материалов для предъявления претензий и исков к  договорным обязательствам;
- претензий, предъявленных  к учебно-спортивному Центру контрагентами;
- заявок на поиск необходимых нормативно-правовых документов, разъяснение действующего законодательства; результатов правовой экспертизы на соответствие действующему законодательству представленных для визирования договоров, приказов, распоряжений, инструкций;
- согласованных претензий и исков к контрагентам по поводу нарушения ими договорных обязательств;
- ответов на претензии и иски контрагентов по поводу нарушения структурными подразделениями учебно-спортивного Центра договорных обязательств;
- разъяснений действующего законодательства и порядка его применения;
- анализа изменений и дополнений законодательства.
    5.2 С бухгалтерией. 
    - получение  проектов договоров о материальной ответственности;
    - результатов инвентаризации товарно-материальных ценностей;
    - сведений о недостачах, хищениях, растратах товарно-материальных ценностей;
    - материалов по взысканию дебиторской задолженности - расчетов для представительства отдела в судах (размеров госпошлин, штрафов, пр.).
    6. Права юридической службы

    Имеет право:
    6.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений сведения, справочные и другие материалы, необходимые для осуществления своей деятельности.
    6.2. Вести самостоятельную переписку с государственными и муниципальными органами по правовым вопросам.
    6.3. Представлять в установленном порядке учебно-спортивный Центр в органах государственной власти, иных учреждениях и организациях по вопросам, входящим в компетенцию юридической службы.
    6.4. Давать структурным подразделениям и отдельным специалистам обязательные для исполнения указания по вопросам, входящим в компетенцию юридической службы.
    6.5. Принимать меры при обнаружении нарушений законности и докладывать об этих нарушениях директору учебно-спортивного Центра для привлечения виновных к ответственности.
    6.6. По согласованию с директором учебно-спортивного Ценра привлекать экспертов и специалистов в отрасли права для консультаций, подготовки заключений, рекомендаций и предложений.

7. Ответственность юридической службы

    7.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение функций юридической службы несет юрисконсульт.
    7.2. На него, в частности, возлагается персональная ответственность в случае:
    7.2.1. Несоответствия законодательству визируемых и подписываемых документов.
    7.2.2. Составления, утверждения и предоставления недостоверной отчетности о соблюдении законодательства в учебно-спортивном Центре.
    7.2.3. Необеспечения или ненадлежащего обеспечения руководства учебно-спортивного Центра информацией по правовым вопросам.
    7.2.4. Несвоевременного, а также некачественного исполнения документов и поручений руководства учебно-спортивного Центра.
    7.2.5. Допущения использования информации юрисконсульта в не служебных целях.
    7.2.6. Привлечения  к административной ответственности вследствие ненадлежащей работы юридической службы Управления.

    8. Заключительные положения

    8.1. При выявлении несоответствия какого-либо пункта положения реальному состоянию дел в юридической службе Управления, юрисконсульту  необходимо обратиться к инспектору по кадрам с заявкой на внесение изменений и дополнений в положение. 
    8.2. Внесённое предложение рассматривается указанным в п. 8.1. данного положения в течение одного месяца со дня подачи заявки. 
По результатам рассмотрения выносится решение: 
- принять изменение или дополнение,
- отправить на доработку (с указанием срока доработки и исполнителя), 
- отказать в принятии вносимого предложения (в этом случае заявителю направляется обоснованный отказ в письменном виде).
    8.3. Внесение изменений и дополнений в положение утверждается 
директором по представлению инспектора по кадрам.
IV. Раздел. Положение о кадровой работе

    1. Общие положения

    1.1. Кадровая служба  входит в состав  Управления  ПОУ «УСЦ ДОСААФ России ЮАО г. Москвы» (далее – учебно-спортивный Центр).
    1.2. Кадровая служба создается и ликвидируется приказом директора учебно-спортивного Центра, подчиняется  директору учебно-спортивного Центра.    

    1.3. Кадровая служба в своей деятельности руководствуется Трудовым кодексом Российской Федерации, другими нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, а также нормативными методическими документами по ведению кадрового делопроизводства, уставом учебно-спортивного Центра, а также настоящим Положением.
    1.4. Кадровую службу возглавляет инспектор по кадрам (далее – инспектор), назначаемый на должность и освобождаемый от должности приказом директора учебно-спортивного Центра.
    1.5. На должность инструктора назначается лицо, имеющее высшее образование.    
    1.6. Должностная обязанность инспектора  устанавливаются должностной инструкцией.

    2. Основные задачи

    2.1. Подбор и расстановка кадров.
    2.2. Учет личного состава и ведение кадровой документации.
    2.3. Контроль соблюдения дисциплины труда.
    2.4. Повышение квалификации работников.
    2.5. Проведение аттестации.
    2.6. Формирование кадрового резерва.
    2.7. Контроль соблюдения трудовых и социальных прав работников.
    2.8. Поддержание и укрепление положительного социально-психологического климата в учреждении, предупреждение трудовых конфликтов.

    3. Функции

    3.1. Определение текущей потребности в кадрах, анализ текучести кадров.
    3.2. Подбор персонала совместно с руководителями заинтересованных подразделений.
    3.3. Разработка штатного расписания.
    3.4. Документирование приема, перевода, увольнения работников.
    3.5. Прием, заполнение, хранение и выдача трудовых книжек.
    3.6. Ведение учета личного состава работников организации, оформление личных дел,  подготовка и выдача по требованию работника справок и копий документов.
    3.7. Документальное оформление служебных командировок.
    3.8. Составление графика отпусков и учет использования отпусков, а также оформление отпусков в соответствии с графиком отпусков.
    3.9. Ведение учета работающих в УСЦ военнообязанных.
    3.10. Подготовка материалов для представления работников к поощрениям.
    3.11. Подготовка материалов по привлечению работников к материальной и дисциплинарной ответственности.
    3.12. Выполнение запросов о трудовом стаже работников, ранее работавших в учреждении.
    3.13. Организация и участие в аттестации работников.
    3.14. Формирование кадрового резерва для выдвижения на руководящие должности, составление планов развития сотрудников.
    3.15. Составление планов повышения квалификации работников.
    3.16. Организация табельного учета.

    4. Права

    Имеет право:
    4.1. Получать от структурных подразделений учебно-спортивного Центра документы, необходимые для оформления приема, перевода, командирования, отпуска и увольнения работников.
    4.2. Давать в пределах своей компетенции указания структурным подразделениям учебно-спортивного Центра по подбору, учету, расстановке и подготовке кадров.
    4.3. Вносить предложения руководству учебно-спортивного Центра по совершенствованию работы с кадрами.
    4.4. Удостоверять юридическую силу документов по личному составу, выдаваемых работникам учебно-спортивного Центра.
    4.5. Контролировать в структурных подразделениях учебно-спортивного Центра соблюдение в отношении работников трудового законодательства, предоставление установленных льгот и компенсаций.
    4.6. Представительствовать в установленном порядке интересы учебно-спортивного Центра по вопросам, относящимся к компетенции кадровой службы, во взаимоотношениях с государственными и муниципальными органами, а также другими предприятиями, организациями, учреждениями.
    4.7. Проводить совещания и участвовать в совещаниях, проводимых учебно-спортивным Центром, по вопросам, отнесенным к компетенции инспектора.

    5. Ответственность

    5.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение  функций, предусмотренных настоящим Положением, несет инспектор по кадрам.
    5.2. На Инспектора возлагается ответственность за:
    5.2.1. Организацию оперативной и качественной подготовки и исполнения документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями.
    5.2.2. Обеспечение сохранности имущества, находящегося в кабинете, и соблюдение правил пожарной безопасности.
    5.2.3. Соответствие действующему законодательству визируемых им  проектов приказов, инструкций, положений и других документов.
    5.2.5. Ответственность инспектора устанавливается должностной инструкцией.

6. Взаимоотношения. Служебные Связи

    Для выполнения функций и реализации прав кадровая служба взаимодействует:
    6.1. Со всеми структурными подразделениями учебно-спортивного Центра по кадровым вопросам.
    6.2. С юридическим отделом – для получения информации об изменениях в действующем законодательстве и правового обеспечения при подготовке кадровых документов.
    6.3. С бухгалтерией – по вопросам оплаты труда, а также для предоставления копий приказов о приеме на работу, увольнении, переводе, отпуске, командировании, поощрении, привлечении к материальной ответственности.
    7. Порядок внесения изменений и дополнений

    7.1. Изменения и дополнения в Положение вносятся приказом директора по представлению инспектора.
      V. Раздел. Положение о хозяйственной службе.
1. Общие положения.

    1.1.Хозяйственная служба входит в состав Управления ПОУ «УСЦ ДОСААФ России ЮАО г. Москвы» (далее – Учебно-спортивный Центр). Руководит хозяйственной службой заведующий хозяйством, назначаемый на должность приказом директора Учебно-спортивного Центра.

    2.Задачи и функции хозяйственной службы.

    2.1.Хозяйственное, материально-техническое и социально-бытовое обслуживание Учебно-спортивного Центра и его подразделений.

    Контроль  исправности оборудования (освещения, систем отопления, вентиляции и др.).

    Оформление документов, необходимых для заключения договоров на приобретение оборудования, оргтехники, мебели, хозяйственных товаров, организация их поставки, приемки и учета.

    Обеспечение структурных подразделений канцелярскими принадлежностями, оборудованием, оргтехникой, мебелью, хозяйственными товарами, ведение учета расходования и составление установленной отчетности.

    Обеспечение сохранности мебели, хозяйственного инвентаря.

    Оформление документов на техническое обслуживание и ремонт оргтехники и оборудования.

    Материально-техническое обслуживание совещаний, конференций, семинаров и иных мероприятий.

    Составление расчетов по хозяйственному, социально-бытовому и материально-техническому обслуживанию Учебно-спортивного Центра.

    Обеспечение рационального использования выделенных финансовых средств.

    2.2.Содержание зданий и помещений Учебно-спортивного Центра и поддержание их в надлежащем состоянии в соответствии с действующими санитарно-гигиеническими и противопожарными нормами и правилами.

    Формирование текущих и перспективных планов реконструкции, капитального и текущего ремонтов зданий помещений Учебно-спортивного Центра, систем водоснабжения, воздухопроводов и других сооружений.

    Проведение ремонта зданий, помещений

    Контроль  качества ремонтных работ.

    Приемка выполненных ремонтных работ.

    Составление смет расходов на содержание зданий и помещений Учебно-спортивного Центра, прилегающей территории.

    2.3.Работы по благоустройству, озеленению и уборке территории, праздничному художественному оформлению фасадов зданий, проходных и т.п.

    3.Регламентирующие документы.

    3.1.Внешние документы: Законодательные и нормативные акты.

    3.2.Внутренние документы: Устав Учебно-спортивного Центра, Положение о хозяйственной работе, должностная инструкция, Правила внутреннего трудового распорядка.

    4.Взаимоотношения с другими подразделениями.

    Для выполнения функций и реализации прав заведующий хозяйством взаимодействует:

    4.1.Со всеми структурными подразделениями Учебно-спортивного Центра.

    Получение: 

    заявок на оборудование, оргтехнику, мебель, хозяйственные товары, канцелярские принадлежности, пр.;

    отчетов о расходовании канцелярских принадлежностей, бумаги, пр.;

    разъяснений о причинах порчи мебели, инвентаря, оргтехники, планов текущего и капитального ремонта помещений, занимаемых подразделениями;

   графиков технического осмотра и обслуживания оргтехники специалистами организаций, с которыми заключены договоры о техническом обслуживании.

    4.2.С бухгалтерией.

    Получение:

    нормативов расходов на содержание зданий и помещений Учебно-спортивного Центра, прилегающей территории;

    разъяснений по учету оборудования, оргтехники, мебели, хозяйственных товаров, канцелярских принадлежностей;

    смет расходов на содержание зданий и помещений Учебно-спортивного Центра, прилегающей территории;

    расчетов по хозяйственному, социально-бытовому и материально-техническому обслуживанию Учебно-спортивного Центра;

    отчетов о расходовании средств, выделенных на хозяйственное, социально-бытовое и материально-техническое обслуживание подразделений учреждения.

    4.3.С инспектором по кадрам рассмотрение и внесение предложений по штатному расписанию и обучению работников.

    4.4.С юрисконсультом.

    Получение:

    разъяснений действующего законодательства и порядка его применения;

    анализа изменений и дополнений административного и гражданского законодательства;

    проектов договоров на приобретение оборудования, оргтехники, мебели, хозяйственных товаров для правовой экспертизы и визирования;

    заявок на поиск необходимых нормативно-правовых документов и на разъяснение действующего законодательства.

    5.Права по ведению хозяйственной работы.

    5.1.Давать структурным подразделениям Учебно-спортивного Центра указания по обеспечению сохранности инвентаря, мебели, оргтехники, пр., соблюдению противопожарных норм и правил, а также осуществлять оперативно-технический контроль и фактическую проверку исполнения этих указаний.

    5.2.Требовать от структурных подразделений соблюдения правил складирования и хранения материальных ценностей на закрепленных за ними территориях.

    5.3.Требовать и получать от всех структурных подразделений отчеты о расходе канцелярских принадлежностей, бумаги.

    5.4.Самостоятельно вести переписку по вопросам хозяйственного и социально-бытового обеспечения деятельности Учебно-спортивного Центра.

    5.5.Представительствовать в установленном порядке от имени Учебно-спортивного Центра по вопросам, относящимся к компетенции хозяйственной работы,  во взаимоотношениях с государственными и муниципальными органами, а также другими предприятиями, организациями, учреждениями, в том числе с архитектурными и ремонтными организациями.

    5.6.По результатам проверок о состоянии мебели, инвентаря, оргтехники вносить предложения руководству Учебно-спортивного Центра о привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности должностных лиц Учебно-спортивного Центра.

    6.Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение функций, предусмотренных настоящим положением, несет заведующий хозяйством Учебно-спортивного Центра.

Составил:

Инспектор по кадрам                                                                  Н.В.Москалев
