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2020
Загальні положення
1.1. Організаційно-юридичний відділ є структурним підрозділом університету, створюється і ліквідовується наказом ректора університету.

1.2. Організаційно-юридичний відділ підпорядковується безпосередньо ректору університету. 

1.3. Організаційно-юридичний відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України „Про вищу освіту”, „Про Національний архівний фонд та архівні установи”, Загальним положенням про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008 № 1040, Постановою КМУ «Деякі питання документування управлінської діяльності» від 17.01.2018 №55, Правилами організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженими наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5, зареєстрованими в Міністерстві юстиції України 22.06.2015 за № 736/27181, Статутом університету, цим Положенням та іншими нормативними актами.

2. Основні завдання та функції організаційно-юридичного відділу

2.1. Основним завданням організаційно-юридичного відділу є:

2.1.1. Організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне дотримання та запобігання невиконанню вимог актів законодавства, актів університету, а також представлення інтересів університету в судах.

2.1.2. Забезпечення своєчасного опрацювання кореспонденції, щоденне надання її на розгляд ректору та проректорам, передавання її за призначенням, здійснення контролю за термінами виконання документів.

2.1.3. Організація роботи з реєстрації, обліку, зберігання документальних матеріалів архіву тощо.

2.2. Організаційно-юридичний відділ відповідно до покладених на нього завдань виконує такі функції: 

2.2.1. З правових питань: 

1) забезпечує правильне застосування в університеті нормативно-правових актів та інших документів, подає ректору пропозиції щодо вирішення правових питань, пов'язаних з діяльністю університету; 

2) розробляє та бере участь у розробленні проектів наказів, розпоряджень, положень з питань діяльності університету тощо; 

3) проводить юридичну експертизу проектів актів та інших документів, підготовлених структурними підрозділами університету, погоджує (візує) їх за наявності віз керівників зацікавлених структурних підрозділів або осіб, що їх заміщають. У разі виявлення невідповідності проекту акта чи іншого документа вимогам законодавства подає зацікавленому структурному підрозділу вмотивовані пропозиції щодо приведення його у відповідність із законодавством; 

4) проводить разом зі структурними підрозділами університету роботу з перегляду  згідно з його компетенцією актів та інших документів з метою приведення їх у відповідність із законодавством; 

5) інформує ректора університету про необхідність вжиття заходів для внесення змін до актів та інших документів, визнання їх такими, що втратили чинність, або скасування; 

6) організовує роботу, пов'язану з укладанням договорів (контрактів), бере участь у їх підготовці та здійсненні контролю за виконанням, дає правову оцінку проектам таких договорів та погоджує (візує) за наявності віз керівників зацікавлених структурних підрозділів або осіб, що їх заміщають; 

7) бере участь у забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів університету в разі невиконання чи неналежного виконання договірних зобов'язань; 

8) організовує претензійну та позовну роботу, проводить аналіз її результатів, представляє інтереси університету в судах всіх інстанцій. Начальник, юрисконсульти всіх категорій організаційно-юридичного відділу уповноважені діяти від імені університету та беруть участь у судових справах, учасником у яких є університет, від імені університету у порядку самопредставництва відповідно до ст.56 ГПК України, ст.58 ЦПК України, ст.55 КАС України»; 

9) здійснює контроль за дотриманням структурними підрозділами встановленого в університеті порядку пред'явлення і розгляду претензій; 

10) сприяє своєчасному вжиттю заходів до усунення порушень, зазначених у документах прокурорського реагування, судових рішеннях, відповідних документах правоохоронних і контролюючих органів; 

11) подає ректору університету пропозиції щодо удосконалення правового забезпечення діяльності університету; 

12) сприяє  дотриманню законності у реалізації прав трудового колективу університету під час вирішення виробничих та соціальних питань; 

13) разом із зацікавленими структурними підрозділами університету бере участь у   підготовці заходів щодо зміцнення трудової дисципліни, забезпечення охорони праці на виробництві; 

14) забезпечує правильне застосування норм трудового, житлового, пенсійного та іншого законодавства, що стосуються прав і законних інтересів працівників університету, подає  пропозиції ректору університету щодо поновлення порушених прав; 

15) веде облік актів законодавства, забезпечує підтримання їх у контрольному стані та зберігання; 

16) організовує й проводить роботу, спрямовану на підвищення рівня правових знань працівників університету,  роз'яснює практику застосування законодавства, надає консультації з правових питань працівникам та студентам університету.

2.2.2. З питань діловодства:

1) здійснює ведення діловодства в університеті; 

2) забезпечує своєчасне опрацювання кореспонденції, що надходить до університету, її передавання за призначенням; 

3) здійснює реєстрацію, облік, збереження і передавання у відповідні структурні підрозділи документів поточного діловодства, у тому числі наказів і розпоряджень по університету; 

4) контролює терміни виконання документів, їх правильне оформлення; 

5) формує накази, розпорядження, вхідну, вихідну документацію та інші документи у справи та передає їх на зберігання до архіву університету; 

6) розробляє і доводить до відома всіх структурних підрозділів університету інструкцію з діловодства, здійснює її впровадження;

7) складає номенклатуру справ організаційно-юридичного відділу та зведену номенклатуру справ університету;

8) скріплює підписи керівництва університету гербовою печаткою чи печаткою організаційно-юридичного відділу на документах; 

9) оформляє і здійснює відправлення кореспонденції, звітує перед бухгалтерією університету про витрачені кошти на поштові відправлення;

10) оформляє документи на виготовлення печаток, штампів для університету та структурних підрозділів університету (крім відокремлених структурних підрозділів);

11) засвідчує копії документів, що створюються в університеті;

12) виконує копіювальні роботи та комп’ютерний набір документації університету з дозволу ректора або проректора за напрямом роботи;

13) проводить перевірку стану діловодства в структурних підрозділах університету;

14) проводить аналіз інформації про документообіг, необхідної для прийняття управлінських рішень; 

15) організовує збереження документаційного фонду установи та користування ним;

16) працює в модулях «Реєстрація документів» та «Вхідні документи» автоматизованої системи управління, що впроваджується в університеті;

17) надає роз’яснення з питань діловодства.

2.2.3. З питань архівної роботи:

1) приймає від структурних підрозділів університету та зберігає архівні документи на  різних видах носіїв;

2) контролює разом з відповідальними особами структурних підрозділів за станом зберігання та правильністю оформлення документів у структурних підрозділах університету, дає структурним підрозділам університету рекомендації з питань, що входять до компетенції архіву;

3) бере участь у складанні та погодженні зведеної номенклатури справ університету, перевіряє відповідність формування документів у справи згідно із затвердженою номенклатурою;

4) здійснює ведення державного обліку документів Національного архівного фонду та щорічне подання відомостей про їх кількість за формою, встановленою Правилами організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженими наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5, зареєстрованими в Міністерстві юстиції України 22.06.2015 за № 736/27181, Державному архіву Тернопільської області;

5) проводить попередню експертизу цінності документів, що знаходяться на зберіганні, складає та подає на розгляд експертної комісії університету проекти описів справ постійного зберігання, описи справ тривалого (понад 10 років) зберігання, описи справ з особового складу та акти про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду;

6) створює та вдосконалює довідковий апарат до архівних документів;

7) організовує користування архівними документами, надає архівні довідки, копії, витяги з доку​ментів юридичним і фізичним особам відповідно до Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5, зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 22.06.2015 за № 736/27181;

8) готує та передає документи Національного архівного фонду до Державного архіву Тернопільської області;

9) інформує керівництво університету про стан роботи з документами та вносить пропозиції щодо її поліпшення;

10) бере участь у заходах з підвищення фахової кваліфікації працівників університету, які відповідають за роботу з документами.

3. Права організаційно-юридичного відділу

3.1. Організаційно-юридичний відділ має право: 

3.1.1. З правових питань:

1) перевіряти дотримання законності структурними підрозділами університету; 

2) отримувати у встановленому порядку від посадових осіб університету необхідні  для  виконання покладених на нього завдань документи, інформацію, довідки, розрахунки та інші матеріали; 

3) залучати працівників університету з метою підготовки проектів актів, інших документів, а також розроблення та здійснення заходів, які проводить організаційно-юридичний відділ відповідно до покладених на нього завдань; 

4) інформувати ректора університету про покладення на організаційно-юридичний відділ обов'язків, що виходять за межі його компетенції, а також про випадки ненадання або несвоєчасного надання посадовими особами університету матеріалів на вимогу відділу.

3.1.2. З питань діловодства:

1) вимагати й отримувати від структурних підрозділів університету матеріали, необхідні для здійснення своєї діяльності;

2) вимагати надання інформації про виконання документів, доручень і рішень;

3) вимагати дотримання чинних вимог щодо роботи з документами, вчасного, повного і якісного їх виконання, контролювати своєчасність підготовки вихідної документації;

4) повертати виконавцям документи і вимагати їхнього доопрацювання у випадку порушення правил діловодства.

3.1.3. З питань архівної роботи:

1) вимагати від структурних підрозділів університету передавання на зберігання документів, оформлених згідно з чинним законодавством;

2) повертати структурним підрозділам університету на доопра​цювання документи, оформлені з порушенням встановлених вимог;

3) запитувати від структурних підрозділів університету відомості, необхідні для роботи;

4) брати участь у засіданнях дорадчих органів, нарадах, що проводяться в університеті, в разі розгляду на них питань роботи з документами.

4. Структура організаційно-юридичного відділу

4.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється наказом ректора університету. 

4.2. Організацію роботи та відповідальність за виконання функцій організаційно-юридичного відділу з питань діловодства та з питань архівної справи здійснюють завідувач діловодством та завідувач архіву відповідно.

4.3. Начальник організаційно-юридичного відділу: 

1) забезпечує виконання завдань, покладених на організаційно-юридичний відділ;

2) несе відповідальність за роботу організаційно-юридичного відділу; 

3) подає пропозиції ректору університету щодо прийняття на роботу, переведення, звільнення працівників організаційно-юридичного відділу, їх заохочення або притягнення до відповідальності згідно із законодавством України.

4.4. Структуру і штатний розпис організаційно-юридичного відділу затверджує ректор університету за поданням начальника організаційно-юридичного відділу згідно з діючими нормативами.

Погоджено:
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