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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к приказу ГБУ ЦССВ
«Каховские ромашки»
 от 14 мая 2026 г. № 688

ПОЛОЖЕНИЕ
об общем отделе Государственного бюджетного учреждения города Москвы
Центра содействия семейному воспитанию «Каховские ромашки»
Департамента труда и социальной защиты населения города Москвы
(ГБУ ЦССВ «Каховские ромашки»)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Положение об общем отделе Государственного бюджетного учреждения города Москвы Центра содействия семейному воспитанию «Каховские ромашки» Департамента труда и социальной защиты населения города Москвы (далее
соответственно – Положение, Учреждение) является организационно-правовым документом, определяющим основные цели, задачи и функции общего отдела (далее – отдел), права и ответственность работников отдела, а также регламентирующим организацию деятельности и порядок делового взаимодействия отдела с другими структурными подразделениями и работниками Учреждения.
1.2. Настоящее Положение регулирует деятельность отдела по:
1.2.1. Участию в процессе управления Учреждением и защите законных интересов Учреждения.
1.2.2. Обеспечению функционирования системы управления охраной труда в Учреждении.
1.2.3. Обеспечению надлежащей санитарно-эпидемиологической обстановки в Учреждении.
1.2.4. Документационному обеспечению деятельности Учреждения.
1.2.5. Реализации политики Учреждения в области связей с общественностью.
1.3. Отдел является самостоятельным структурным подразделением Учреждения, создаётся и ликвидируется приказом директора Учреждения, утверждающим его состав, структуру и штатную численность.
1.4. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями Учреждения, Департаментом труда и социальной защиты населения города Москвы и подведомственными ему учреждениями, правоохранительными органами, образовательными организациями, организациями для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, средствами массовой информации, общественными и благотворительными организациями, занимающимися проблемами семьи и детей, и другими организациями.
1.5. Правовой основой деятельности отдела являются:
1.5.1. Конвенция о правах ребенка.
1.5.2. Конституция Российской Федерации.
1.5.3. Гражданский кодекс Российской Федерации.
1.5.4. Семейный кодекс Российской Федерации.
1.5.5. Постановление Правительства Российской Федерации от 24.05.2014 № 481 «О деятельности организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и об устройстве в них детей, оставшихся без попечения родителей».
1.5.6. Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации, регламентирующие организационно-правовую и финансово-хозяйственную деятельность Учреждения.
1.5.7. Нормативные правовые акты Правительства Москвы и Департамента труда 
и социальной защиты населения города Москвы по направлениям деятельности Учреждения.
1.5.8. Государственные нормативные требования охраны труда, ратифицированные Российской Федерацией международные договоры в области охраны труда, национальные и межгосударственные стандарты в области безопасности и охраны труда, правила, нормы, инструкции и методические документы по вопросам охраны труда.
1.5.9. Основы законодательства РФ о средствах массовой информации (СМИ) 
и рекламе; кодексы профессиональных и этических принципов в области связей с общественностью.
1.5.10. Устав Учреждения.
1.5.11. Локальные нормативные акты Учреждения.
2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
2.1. Целью отдела является организация и обеспечение административно-правовой деятельности Учреждения.
2.2. Для достижения поставленной цели отдел выполняет следующие задачи:
2.2.1. Обеспечение организационной деятельности Учреждения.
2.2.2. Обеспечение законности в осуществлении уставной деятельности Учреждения.
2.2.3. Защита законных интересов Учреждения, сопровождение договорной 
и претензионно-исковой работы.
2.2.4. Обеспечение функционирования системы управления охраной труда в Учреждении.
2.2.5. Обеспечение надлежащей санитарно-эпидемиологической обстановки в Учреждении.
2.2.6. Документационное обеспечение деятельности Учреждения.
2.2.7. Реализация политики Учреждения в области связей с общественностью.
2.2.8. Организационно-методическое руководство, координация работы и контроль деятельности структурных подразделений по административно-правовым вопросам, вопросам охраны труда, делопроизводства и санитарно-эпидемиологической обстановки.
3. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА
3.1. Организация работы отдела осуществляется в соответствии с Уставом Учреждения, настоящим Положением, планами работы Учреждения.
3.2. Отдел непосредственно подчиняется заместителю директора Учреждения.
3.3. Структура и состав отдела определяется штатным расписанием Учреждения.
3.4. В период временного отсутствия работника отдела его должностные обязанности приказом директора Учреждения могут возлагаться на другого работника, который приобретает соответствующие права и несёт ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с временным замещением соответствующей должности.
3.5. Руководство отделом осуществляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности директором Учреждения.
3.6. Начальник отдела выполняет следующие функции:
3.6.1. Организует работу и ведёт контроль деятельности отдела в соответствии с Уставом Учреждения и настоящим Положением.
3.6.2. Распределяет должностные обязанности между работниками отдела.
3.6.3. Осуществляет учёт рабочего времени работников отдела, составляет ежегодные графики отпусков работников отдела.
3.6.4. Подписывает служебные документы в пределах компетенции отдела.
3.6.5. Представляет директору Учреждения и заместителю директора предложения по организации деятельности отдела.
3.6.6. Принимает участие в совещаниях, проводимых руководством Учреждения.
3.6.7. Согласовывает проекты локальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.6.8. Организует разработку планов работы отдела.
3.6.9. Готовит отчёты о результатах деятельности отдела.
3.6.10. Разрабатывает проекты должностных инструкций работников отдела.
3.6.11. Представляет в установленном порядке предложения о премировании 
и привлечении к дисциплинарной ответственности работников отдела.
3.6.12. Решает в установленном порядке вопросы, связанные с командированием
и профессиональным обучением работников отдела.
3.6.13. Обеспечивает соблюдение трудовых прав работников отдела.
4. ФУНКЦИОНИРОВАНИЕ ОТДЕЛА
4.1. Отдел обеспечивает организационную деятельность Учреждения, осуществляя следующие функции:
4.1.1. Организационно-методическое руководство, координация работы и контроль деятельности структурных подразделений по административно-правовым вопросам, вопросам охраны труда.
4.1.2. Обеспечение методической и организационной помощи работникам Учреждения в оформлении документов, контроль правильности оформления документов, представляемых директору Учреждения на подпись.
4.1.3. Участие в подготовке и заключении коллективных договоров, разработке
и осуществлении мероприятий по укреплению трудовой дисциплины, регулированию социально-трудовых отношений в Учреждении.
4.1.4. Участие в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной, финансовой дисциплины, обеспечению сохранности имущества Учреждения.
4.1.5. Участие в подготовке материалов о хищениях, растратах, недостачах, нарушении экологического законодательства и иных правонарушениях для передачи 
в следственные и судебные органы, принятие мер по возмещению ущерба, причинённого Учреждению.
4.1.6. Подготовка заключений по предложениям о привлечении работников
к дисциплинарной и материальной ответственности.
4.1.7. Методическая помощь структурным подразделениям Учреждения в обеспечении соблюдения установленного законодательством порядка сертификации продукции, поставляемой Учреждению.
4.1.8. Информирование работников Учреждения о действующем законодательстве РФ, организация работы по изучению должностными лицами Учреждения нормативных правовых актов, относящихся к их деятельности.
4.1.9. Подготовка, рассмотрение и принятие документов, поступающих на рассмотрение директору Учреждения.
4.1.10. Осуществление телефонного обслуживания руководства и отдельных работников Учреждения, информирование о проведении директором Учреждения служебных совещаний.
4.1.11. Организация приёма посетителей руководством Учреждения, контроль выполнения решений директора Учреждения.
4.1.12. Принятие мер по совершенствованию процессов управления в Учреждении, нахождение наиболее целесообразных теоретических и практических решений стоящих перед Учреждением задач.
4.2. Отдел обеспечивает законность в осуществлении уставной деятельности Учреждения, осуществляя следующие функции:
4.2.1. Участие в нормотворческой деятельности Учреждения, осуществление правовой экспертизы проектов приказов, положений, инструкций, регламентов, стандартов и других актов правового характера, подготавливаемых в Учреждении.
4.2.2. Методическая помощь структурным подразделениям Учреждения в разработке локальных документов.
4.2.3. Принятие мер по изменению или отмене локальных актов, принятых
с нарушением действующего законодательства РФ.
4.2.4. Подготовка правовых заключений по вопросам, возникающим в деятельности Учреждения, а также проектам нормативных актов, поступающим на отзыв в Учреждение.
4.2.5. Обеспечение методического руководства правовой работой в Учреждении, разъяснение действующего законодательства РФ и порядок его применения, оказание правовой помощи структурным подразделениям в претензионной работе.
4.2.6. Консультирование должностных лиц и работников Учреждения по правовым вопросам.
4.3. Отдел осуществляет правовое обеспечение деятельности Учреждения и защиту его законных интересов, осуществляя следующие функции:
4.3.1. Представление интересов Учреждения в судах всех уровней, государственных органах, органах местного самоуправления и иных организациях при рассмотрении правовых вопросов, ведение судебных и арбитражных дел.
4.3.2. Сопровождение договорной и претензионно-исковой работы Учреждения.
4.3.3. Работа по анализу и обобщению результатов рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел, практики заключения и исполнения хозяйственных договоров, разработка предложений по соблюдению договорной дисциплины по поставкам продукции, выполнению работ и оказанию услуг, устранению выявленных недостатков
и улучшению финансово-хозяйственной деятельности Учреждения.
4.3.4. Подготовка и передача необходимых материалов в судебные 
и правоохранительные органы.
4.4. Отдел обеспечивает безопасные условия труда в Учреждении, осуществляя следующие функции:
4.4.1. Организация и координация работы по охране труда, контроль соблюдения 
в структурных подразделениях нормативных правовых актов по охране труда.
4.4.2. Проведение профилактической работы по предупреждению производственного травматизма, профессиональных заболеваний, мероприятий по созданию здоровых и безопасных условий труда, предоставление работникам установленных льгот и компенсаций по условиям труда.
4.4.3. Организация изучения условий труда на рабочих местах, работа 
по проведению замеров параметров опасных и вредных производственных факторов, аттестации и сертификации рабочих мест и производственного оборудования 
на соответствие требованиям охраны труда, контроль своевременности проведения планируемых мероприятий.
4.4.4. Контроль соблюдения правил безопасности жизни и здоровья работниками Учреждения в процессе их трудовой деятельности, участие в рассмотрении несчастных случаев и разработке мер по их предотвращению.
4.4.5. [bookmark: _GoBack]Информирование работников о состоянии условий труда на рабочем месте, принятых мерах по защите от опасных и вредных производственных факторов.
4.4.6. Обеспечение подготовки документов на выплату возмещения вреда, причинённого здоровью работников в результате несчастного случая на производстве 
или профессионального заболевания.
4.4.7. Внесение предложений о разработке и внедрении средств защиты 
от воздействия опасных и вредных производственных факторов, разработке и внедрении мероприятий по созданию безопасных и здоровых условий труда, рациональных режимов труда и отдыха.
4.4.8. Участие в составлении раздела «Охрана труда» коллективного договора, контроль его выполнения, а также выполнения предписаний органов государственного надзора и контроля, других мероприятий по улучшению условий труда.
4.4.9. Участие в согласовании разрабатываемой проектной документации, работе комиссий по приёмке в эксплуатацию законченных строительством или реконструированных объектов производственного назначения, приёмке из ремонта установок, агрегатов и другого оборудования в части соблюдения требований нормативных правовых актов по охране труда.
4.4.10. Составление списков профессий и должностей, согласно которым работники должны проходить обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры, а также списков профессий и должностей, в соответствии с которыми работникам предоставляются компенсации и льготы за тяжёлые, вредные или опасные условия труда, при разработке и пересмотре инструкций по охране труда, стандартов по безопасности труда.
4.4.11. Обеспечение проведения вводных и повторных инструктажей, обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда работников Учреждения.
4.4.12. Контроль правильности расходования средств на выполнение мероприятий по охране труда, анализ предложений по их расходованию.
4.4.13. Организация работы по пропаганде соблюдения правил охраны труда 
и распространению информации по вопросам охраны труда с использованием внутренней корпоративной сети, информационных стендов, обеспечение структурных подразделений правилами, нормами, инструкциями, плакатами и другими наглядными пособиями 
по охране труда, а также оказание им методической помощи в оборудовании соответствующих информационных стендов.
4.4.14. Доведение до сведения работников содержания вводимых в действие новых законодательных и нормативных правовых актов по охране труда.
4.4.15. Организация хранения документации по охране труда, составление отчётности по установленным формам и согласно срокам, установленным нормативными правовыми актами по охране труда.
4.4.16. Участие в рассмотрении писем, заявлений и жалоб работников по вопросам охраны труда и подготовке по ним предложений по устранению выявленных в ходе расследований недостатков и упущений, а также подготовке ответов заявителям.
4.4.17. Взаимодействие с медицинскими учреждениями, научно-исследовательскими и другими организациями по вопросам охраны труда и принятие мер по внедрению их рекомендаций.
4.4.18. Изучение условий труда на рабочих местах, проведение проверок, обследований технического состояния зданий, сооружений, оборудования, машин и механизмов на соответствие их требованиям нормативных правовых актов по охране труда, эффективности работы вентиляционных систем, состояния санитарно-технических устройств, санитарно-бытовых помещений, средств коллективной и индивидуальной защиты работников, контролирует своевременность их проведения.
4.5. Отдел обеспечивает надлежащую санитарно-эпидемиологическую обстановку в Учреждении, осуществляя следующие функции:
4.5.1. Контроль соблюдения санитарных норм и правил, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и требований Департамента труда и социальной защиты населения города Москвы.
4.5.2. Обследование территории и объектов (зданий, помещений, сооружений и т.д.) на предмет соблюдения работниками и воспитанниками Учреждения санитарных норм 
и правил.
4.5.3. Обеспечение и контроль соблюдения санитарно-гигиенического 
и дезинфекционного режимов в Учреждении.
4.5.4. Реализация мероприятий по профилактике инфекционных заболеваний работников. 
4.5.5. Организация санитарно-просветительной работы с работниками 
и воспитанниками Учреждения.
4.5.6. Извещение территориального органа Роспотребнадзора о наличии
в Учреждении признаков инфекционных заболеваний.
4.5.7. Организация и контроль своевременного прохождения работниками медицинских осмотров при приёме на работу и в процессе трудовой деятельности, анализ выполнения плана профилактических прививок, отслеживание правильности заполнения личных медицинских книжек работников.
4.5.8. Взаимодействие с органами Роспотребнадзора, иными государственными контрольно-надзорными органами, учреждениями Департамента труда и социальной защиты населения города Москвы по направлениям своей деятельности, информирование медицинских организаций о подозрении на инфекционные и массовые неинфекционные заболевания, принятие мер по прекращению реализации путей передачи инфекции.
4.6. Отдел осуществляет документационное обеспечение деятельности Учреждения, выполняя функции:
4.6.1. Организация ведения делопроизводства, формирование и отправление (получение) корреспонденции и другой информации по электронным каналам связи.
4.6.2. Обеспечение своевременной обработки входящих, исходящих и внутренних документов, их регистрации, сохранности и доставки по назначению.
4.6.3. Подготовка и оформление документов в соответствии с действующими стандартами и правилами.
4.6.4. Осуществление защиты поступающих в работу отдела сведений ограниченного распространения.
4.6.5. Обеспечение в соответствии с законодательством РФ работы по комплектованию, хранению, учёту и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Учреждения.
4.6.6. Оформление по поручению директора Учреждения проектов отдельных приказов, распоряжений, служебных писем, справок и других документов, согласование
их с руководителями структурных подразделений и иными должностными лицами Учреждения.
4.6.7. Обеспечение формирования дел в соответствии с утверждённой номенклатурой дел и их последующего хранения в Учреждении.
4.6.8. Оптимизация документооборота в Учреждении, контроль прохождения
и исполнения документов, своевременности исполнения управленческих решений должностными лицами, структурными подразделениями и работниками Учреждения.
4.6.9. Обеспечение информационного обмена между структурными подразделениями Учреждения, государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями.
4.6.10. Организация систематизированного учёта, хранения, внесения принятых изменений в нормативные акты, поступающих в Учреждение и издаваемых им, обеспечение доступа к ним пользователей на основе применения современных информационных технологий, средств вычислительной техники, коммуникаций и связи.
4.7. Отдел реализует политику Учреждения в сфере связей с общественностью, осуществляя функции:
4.7.1. Разработка и проведение коммуникационных кампаний Учреждения.
4.7.2. Подготовка информационных материалов для представителей СМИ 
и внутреннего пользования Учреждения, сбор, хранение, использование и распространение информационных материалов.
4.7.3. Контроль своевременного распространения информационных материалов 
о деятельности Учреждения.
4.7.4. Формирование и поддержание имиджа Учреждения с помощью коммуникационных технологий.
4.7.5. Участие в семинарах, соревнованиях, приёмах и иных специальных мероприятиях с целью повышения престижа, формирования благоприятного имиджа 
и популяризации Учреждения.
4.7.6. Проведение мероприятий информационно-рекламного характера, в том числе с участием представителей общественности и СМИ. 
5. ПРАВА ОТДЕЛА
5.1. Отдел для решения возложенных на него задач имеет право:
5.1.1. Запрашивать в установленном порядке от структурных подразделений Учреждения информацию (материалы) по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
5.1.2. Вносить предложения по вопросам, входящим компетенцию отдела.
5.1.3. Проводить совещания по обсуждению вопросов, входящих в компетенцию отдела. 
5.2. Работники отдела имеют право: 
5.2.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководства, касающихся деятельности отдела, запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений необходимую информацию и документы касающиеся организации и обеспечения административно-правовой деятельности Учреждения.
5.2.2. Вносить в пределах своей компетенции руководству Учреждения предложения по совершенствованию работы, связанной с деятельностью отдела.
5.2.3. Участвовать в пределах своей компетенции в обсуждении вопросов, касающихся деятельности отдела.
5.2.4. Запрашивать и получать в пределах своей компетенции необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам деятельности отдела.
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ ОТДЕЛА
6.1. Работники отдела несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами Учреждения за:
6.1.1. Нарушение Устава Учреждения и иных локальных нормативных правовых актов Учреждения.
6.1.2. [bookmark: _Hlk188261388]Нарушение правил и требований охраны труда, пожарной и санитарно-гигиенической безопасности.
6.1.3. Невыполнение либо ненадлежащее выполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных данным Положением и должностной инструкцией, –
в пределах, установленных трудовым законодательством Российской Федерации.
6.1.4. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил и требований охраны труда, техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу нормальной (безопасной) деятельности Учреждения, жизни и здоровью воспитанников и работников Учреждения.
6.1.5. Совершённые в процессе осуществления своей деятельности правовые нарушения – в порядке и пределах, определённых уголовным, административным
и (или) гражданским законодательством Российской Федерации.
6.1.6. Нанесение материального ущерба Учреждению и (или) третьим лицам –
в порядке и пределах, определённых трудовым законодательством Российской Федерации.
