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1. Общие положения 

 

1.1. Отдел договорной и исковой работы (далее – Отдел) является структурным 

подразделением Департамента правовых и имущественных отношений Федерального 

государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Северо-

Восточный федеральный университет имени М.К.Аммосова» (далее – Департамент и СВФУ, 

соответственно). Сокращенные наименования Отдела: ОДИР ДПиИО, ОДИР. 

1.2. Планирование деятельности Отдела осуществляется в соответствии с годовыми и 

квартальными планами Департамента. 

1.3.  В своей деятельности Отдел руководствуется: 

 Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Саха (Якутия); 

   действующим законодательством Российской Федерации и Республики Саха (Якутия); 

   Уставом СВФУ; 

  Положением о Департаменте правовых и имущественных отношений СВФУ; 

  настоящим Положением; 

 иными локальными нормативными актами СВФУ. 

1.4.  Место нахождения Отдела: г. Якутск, ул. Белинского, д. 58, каб. 310.  

 

2. Организационная структура Отдела 

 

2.1. Структуру и штатную численность Отдела утверждает ректор СВФУ по представлению 

директора Департамента. 

2.2. В состав Отдела входят начальник и 2 ведущих юрисконсульта. 

2.3. Трудовые обязанности работников Отдела, условия их труда определяются трудовыми 

договорами, заключаемыми с каждым работником, Правилами внутреннего трудового распорядка 

СВФУ, должностными инструкциями работников Отдела, иными локальными актами СВФУ. 

 

3. Управление подразделением 

 

3.1. Отдел подчиняется директору Департамента, проректору по экономике и 

инфраструктуре и ректору СВФУ. 

3.2. Непосредственное руководство отделом осуществляет начальник Отдела, принимаемый 

на должность и освобождаемый от должности приказом ректора СВФУ. 

3.3. На должность начальника Отдела назначается лицо, имеющее высшее юридическое 

образование и стаж работы на юридических должностях не менее 3х лет. 
 

4.  Основные цели и задачи Отдела 

4.1. Основными целями и задачами Отдела являются: 

 своевременная подготовка проектов договоров и их заключение; 

 минимизация правовых рисков в договорной деятельности СВФУ; 

 правовое сопровождение договорной деятельности СВФУ; 

 рассмотрение претензий, поступающих в СВФУ, и подготовка ответов на них; 

 подготовка материалов для оформления и направления претензий контрагентам за 

невыполнение ими договорных обязательств; 

 представление интересов СВФУ в судебных органах и иных структурах. 
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5. Функции и ответственность Отдела 
 

5.1. Для достижения целей и выполнения задач по правовому сопровождению договорной 

деятельности на отдел возложены следующие функции: 

- подготовка и экспертиза проектов договоров на предмет соответствия действующему 

законодательству, наличия положений, составляющих существенные условия конкретного 

договора, согласование проектов соглашений о сотрудничестве; 

- анализ и мониторинг правовых рисков при заключении договоров; 

- составление протоколов разногласий в случае возникновения у Отдела возражений по 

отдельным условиям договора, которые не могут быть решены при ведении устных переговоров; 

- ведение учета и регистрации договоров и соглашений о сотрудничестве СВФУ. 

5.2. Для достижения целей и выполнения задач по правовому сопровождению 

претензионной и судебной деятельности на отдел возложены следующие функции: 

- анализ и обобщение судебной практики; 

- анализ и мониторинг правовых рисков, связанных с хозяйственной и иной деятельностью 

СВФУ; 

- подготовка претензий, исковых заявлений, отзывов на исковые заявления и иных 

процессуальных документов; 

- представление и защита интересов СВФУ в судебных органах; 

- обеспечение доступности правовой информации для структурных подразделений, 

сотрудников и обучающихся в СВФУ; 

- представление интересов СВФУ в органах государственной власти и управления, органах 

местного самоуправления, иных органах, а также в предприятиях, учреждениях, организациях 

различных форм собственности; 

- подготовка доверенностей и иных документов, связанных с: 

а) представлением интересов СВФУ, 

б) обеспечением заключения и исполнения договоров. 
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6. Матрица ответственности 

 

№ 
п/п 

Вид деятельности, 

функция в рамках вида деятельности 

Структурныеединицы 

Начальник 
Вед. 

юрисконсульт 
Вед. 

юрисконсульт 

1 

Подготовка и экспертиза проектов договоров на предмет 

соответствия законодательству, наличия положений, 

составляющих существенные условия конкретного договора, 

согласование, проектов соглашений о сотрудничестве с 

другими организациями 

Р/ИО ИО ИО 

2 

Составление протоколов разногласий в случае, если у ОДИР 

возникли возражения по отдельным условиям договора, 

которые не могут быть решены при ведении устных 

переговоров 

Р/У ИО ИО 

3 
Ведение учета и регистрации договоров и соглашений о 

сотрудничестве СВФУ 
Р/ИО ИО ИО 

4 

Представление интересов СВФУ в органах государственной 

власти и управления, органах местного самоуправления, 

иных государственных органах, в судебных органах, в 

предприятиях, учреждениях, организациях различных форм 

собственности 

Р/ИО ИО ИО 

5 Подготовка доверенностей и иных документов Р/У Р/ИО ИО/У 

6 Анализ и обобщение судебной практики Р/У ИО/У ИО/У 

7 
Анализ и мониторинг правовых рисков, связанных с 

хозяйственной и иной деятельностью СВФУ 
Р/ИО ИО/У ИО/У 

8 
Претензионная работа, представление и защита интересов 

СВФУ в судебных органах и иных структурах 
Р ИО/У ИО/У 

9 
Подготовка и/или экспертиза проектов договоров, 

соглашений 
Р/У/ИО У/ИО У/ИО 

10 

Обеспечение доступности правовой информации для 

структурных подразделений, сотрудников и обучающихся в 

СВФУ 

Р/ИО У У 

 
Примечание. В таблице использованы следующие условные обозначения: 

Р - руководство - руководитель процесса несет ответственность за осуществление текущего планирования, ресурсного 

обеспечения, принятие решений и реализацию функций структурного подразделения, и деятельность его сотрудников; 
ИО - исполнение и ответственность - непосредственный исполнитель, в должностные обязанности которого входит 

исполнение данной функции, либо назначаемый руководителем структурного подразделения сотрудник, и ответственный за 

реализацию возложенной функции; 
У - участие - участник процесса, выполняющий некоторую часть работ по реализации функции и назначаемый 

руководителем структурного подразделения; 
СУ - согласование и участие - сотрудник структурного подразделения (может быть смежных структурных подразделений), 

в должностные обязанности которого входит согласование действий по реализации функции, и выполняющий некоторую часть 

работ. 
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7. Взаимодействие со структурными подразделениями 

 

7.1. Отдел осуществляет служебные взаимоотношения с другими подразделениями СВФУ и 

сторонними организациями по предоставлению друг другу определенной документации и 

информации. 

7.2. Взаимосвязь с другими подразделениями и должностными лицами приведена в таблице 

2.                                                                                                        

Таблица 2 

Основные взаимосвязи Отдела договорной и исковой работы ДПиИО с другими структурными 

подразделениями Университета  

 

                                                                                                  
№ 

п/п 

Подразделение-поставщик 

документа/информации 

Наименование вида документа, 

информации, вида  

деятельности / процесса 

Подразделение-клиент 

документа/информации 
Результат 

1 Руководство СВФУ 

Приказы, распоряжения, 

касающиеся деятельности 

СВФУ 

ОДИР Информирование 

2 

Структурные 

подразделения 

СВФУ 

Проекты локальных 

нормативных правовых актов 
ОДИР Согласование 

3 

Управление 

делопроизводства и 

контроля 

документооборота 

Копии приказов, 

распоряжений, 

корреспонденция 

ОДИР Информирование 

4 
Департамент эксплуатации 

имущественного комплекса 

Снабжение материально-

техническими средствами 
ОДИР 

Обеспечение и 

повышение 

производительности труда 

5 
Управление бухгалтерского 

учета 

Информация о наличии 

кредиторской/дебиторской 

задолженности 

ОДИР 
Подготовка претензий, 

исковых заявлений 

6 ДПиИО 
Годовые, квартальные планы, 

отчеты 
ОДИР 

Информирование, 

постановка задач 

7 ДПиИО 
Правовая экспертиза, 

Юридические консультации 

Структурные 

подразделения 

Своевременное 

обновление, актуализация 

локальной нормативной 

базы 

 

8. Права Отдела 
 

8.1. Отдел имеет право: 

- запрашивать и получать от структурных подразделений сведения, справочные и другие 

материалы, необходимые для осуществления деятельности Отдела; 

- представлять в установленном порядке СВФУ в органах государственной власти, иных 

учреждениях и организациях по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; 

- принимать меры при обнаружении нарушений законности в СВФУ и докладывать об этих 

нарушениях ректору СВФУ для привлечения виновных к ответственности; 

- по согласованию с ректором СВФУ привлекать экспертов и специалистов 

соответствующих отраслей права для консультаций, подготовки заключений, рекомендаций и 

предложений; 

- вносить руководству СВФУ предложения об отмене, внесении изменений и дополнений в 
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локальные акты СВФУ. 
 

9. Порядок внесения изменений и дополнений 
 

9.1. В настоящее Положение допускается вносить не более пяти изменений и дополнений, 

после чего оно подлежит пересмотру путем утверждения Положения в новой редакции. 

9.2. Изменения в Положение вступают в силу с момента их утверждения приказом ректора 

Университета. 

9.3. Все изменения и дополнения, включая Приложения, вносятся в лист регистрации 

изменений (Приложение 1) и доводятся до сведения всех сотрудников Департамента. 

9.4. Копия приказа о внесении изменений и дополнений в Положение направляется всем 

заинтересованным должностным лицам и структурным подразделениям СВФУ и хранится вместе с 

основным текстом Положения. 

9.5. Настоящее Положение должно быть отменено в следующих случаях: 

– при изменении названия Университета; 

– при реорганизации структурного подразделения. 

9.6.  Если введена в действие новая редакция Положения, настоящее Положение считается 

отмененным. 

9.7. Один раз в пять лет Положение подлежит обязательному пересмотру. 

9.8. Ответственность за разработку, своевременное обновление и хранение настоящего 

Положения несет начальник Отдела.  
                                                                                                                                          

10. Контроль  

 

10.1. Контроль за исполнением требований настоящего Положения осуществляет 

Департамент правовых и имущественных отношений. 
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Приложение 1 

 

Лист регистрации изменений 

 

Номер 

изменения 

Номер листов Основание 

для 

внесения 

изменений 

Подпись 
Расшифровка 

подписи 
Дата 

Дата 

введения 

изменения 
замененных новых аннулированных 
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