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1. Общие положения

1.1. Правовое управление федерального государственного автономного образовательного учреждения «Северо-Восточный федеральный университет имени М.К.Аммосова» (далее – Управление) является структурным подразделением федерального государственного автономного образовательного учреждения «Северо-Восточный федеральный университет имени М.К.Аммосова» (далее – СВФУ). Сокращенные наименования Управления: «Правовое управление СВФУ»,  «ПУ СВФУ».

1.2. Место нахождения Управления: г. Якутск, ул. Белинского, д. 58, каб. 518, 520, 522. 

1.3. В своей деятельности Управление руководствуется действующим законодательством Российской Федерации и Республики Саха (Якутия), Уставом СВФУ, настоящим Положением и иными локальными нормативными правовыми актами СВФУ.

1.4. Планирование деятельности Управления осуществляется в соответствии с годовыми и квартальными планами, в соответствии с которыми координируется деятельность Управления.

1.5. Основными формами отчета  Управления являются годовой и квартальные отчеты. 

2. Организационная структура Управления

2.1. Структуру и штатную численность Управления утверждает ректор СВФУ. 

2.2. В состав Управления входят следующие структурные подразделения:

- отдел правовой экспертизы;

- договорный отдел;

- претензионный отдел. 

2.3. В составе Управления решением ректора СВФУ могут создаваться иные структурные подразделения. Решением начальника Управления из числа его сотрудников могут создаваться рабочие группы и иные временные рабочие органы.

2.4. Положения о структурных подразделениях Управления утверждаются в установленном порядке ректором Университета.

2.5. На время отсутствия начальника Управления (болезнь, отпуск, командировка и т.п.) его обязанности исполняет один из начальников отделов, который приобретает соответствующие права и оплату (по представлению начальника Управления) в соответствии с приказом ректора и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

3. Порядок управления

3.1. Управление находится в непосредственном подчинении ректора СВФУ.

3.2. Непосредственное руководство Управлением осуществляет начальник, назначаемый и освобождаемый от должности ректором Университета.

3.3. На должность начальника Управления назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по специальности «Юриспруденция» и стаж работы по специальности не менее 3 лет, из них не менее 1 года в должности руководителя или заместителя руководителя структурного подразделения. 

4. Основные цели и задачи Управления

4.1. Основной целью Управления является правовое обеспечение деятельности СВФУ.

4.2. В целях достижения данной цели на Управление возложено решение следующих задач:

4.2.1.  обеспечение законности и минимизация правовых рисков для СВФУ;

4.2.2. повышение качества нормативных  и распорядительных актов, издаваемых в СВФУ, а также заключаемых хозяйственных договоров;

4.2.3. правовая защита прав и интересов СВФУ.

5. Функции и ответственность Управления

5.1. На Управление возложены следующие основные функции:

5.1.1. мониторинг изменений действующего законодательства Российской Федерации и Республики Саха (Якутия);

5.1.2. подготовка и/или экспертиза проектов локальных нормативных и распорядительных актов СВФУ;

5.1.3. правовое сопровождение организационных процессов в рамках СВФУ;

5.1.4. подготовка аналитических материалов по вопросам правового регулирования деятельности и федеральных университетов, проведение экспертизы и подготовка заключений на проекты нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Саха (Якутия) по поручениям ректора СВФУ;

5.1.5. правовое сопровождение образовательной, научно-исследовательской и инновационной деятельности СВФУ, включая вопросы и формирования фонда управления  целевым капиталом СВФУ;

5.1.6. анализ и обобщение судебной практики;

5.1.7. анализ и мониторинг правовых рисков, связанных с хозяйственной и иной деятельностью СВФУ;

5.1.8. претензионная работа, представление и защита интересов СВФУ в судебных органах и иных структурах;

5.1.9. подготовка и/или экспертиза проектов хозяйственных договоров;

5.1.10.  подготовка и/или экспертиза проектов соглашений о сотрудничестве с другими организациями;

5.1.11. правовое сопровождение международного, межрегионального, межвузовского сотрудничества СВФУ;

5.1.12. экспертиза проектов учредительных и иных документов связанных с участием СВФУ в создании хозяйственных обществ, основной целью которых является внедрение результатов интеллектуальной деятельности;

5.1.13. консультирование и правовая помощь сотрудникам СВФУ по вопросам правового обеспечения образовательной, научной деятельности, а также вытекающим из трудовых отношений;

5.1.14. обеспечение доступности правовой информации для структурных подразделений, сотрудников и обучающихся  СВФУ. 

5.1.15. Распределение функций (обязанностей) между работниками Управления и ответственности за их реализацию представлено в Таблице 1. 

Таблица 1

Матрица ответственности Правового управления

	№

п/п
	Вид деятельности, 

функция в рамках вида деятельности
	Структурные единицы  

	
	
	Начальник Управления
	Начальник отдела ПЭ
	Начальник 

ДО
	Начальник

ПО

	1.
	мониторинг изменений действующего законодательства РФ и РС(Я)


	Р/ИО
	Р/ИО
	Р/ИО
	Р/ИО

	2.
	подготовка и/или экспертиза проектов локальных нормативных и распорядительных актов СВФУ
	Р/У
	ИО
	У
	У

	3.
	правовое сопровождение организационных процессов в рамках СВФУ
	Р/ИО
	ИО
	ИО/У
	У

	4.
	подготовка аналитических материалов по вопросам правового регулирования деятельности  федеральных университетов, проведение экспертизы и подготовка заключений на проекты нормативных правовых актов РФ и РС(Я) по поручениям ректора СВФУ
	Р/ИО
	Р/ИО
	ИО/У
	У

	5.
	правовое сопровождение образовательной, научно-исследовательской и инновационной деятельности СВФУ, включая вопросы и формирования фонда управления  целевым капиталом СВФУ
	Р/У
	Р/ИО
	ИО/У
	ИО/У

	6.
	анализ и обобщение судебной практики
	Р/У
	У
	У
	Р/ИО

	7.
	анализ и мониторинг правовых рисков, связанных с хозяйственной и иной деятельностью СВФУ
	Р/ИО
	У
	ИО
	ИО/У

	8.
	претензионная работа, представление и защита интересов СВФУ в судебных органах и иных структурах
	Р
	У
	ИО/У
	Р/ИО

	9.
	подготовка и/или экспертиза проектов хозяйственных договоров
	Р/У
	У
	Р/ИО
	У

	10.
	подготовка и/или экспертиза проектов соглашений о сотрудничестве с другими организациями
	Р/ИО
	ИО
	Р/ИО
	У

	11.
	правовое сопровождение международного, межрегионального, межвузовского сотрудничества СВФУ
	Р/ИО
	У
	У
	У

	12.
	экспертиза проектов учредительных и иных документов связанных с участием СВФУ в создании хозяйственных обществ, основной целью которых является внедрение результатов интеллектуальной деятельности
	Р/У
	Р/ИО
	У
	У

	13.
	консультирование и правовая помощь сотрудникам СВФУ по вопросам правового обеспечения образовательной, научной деятельности, а также вытекающим из трудовых отношений
	Р/ИО
	ИО
	ИО
	ИО

	14.
	обеспечение доступности правовой информации для структурных подразделений, сотрудников и обучающихся  СВФУ
	Р
	ИО
	ИО
	ИО


        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;

Таблица 2

Календарная матрица работ Правового управления

	 Виды / формы работ


	Должность ответственного
	Форма  
	сентябрь
	октябрь
	ноябрь
	декабрь
	январь
	февраль
	март
	апрель
	май
	июнь
	июль
	август

	Годовой план
	Начальник управления
	Письм.
	
	
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	

	Годовой отчет
	Начальник управления
	Письм.
	
	
	
	
	+
	
	
	
	
	
	
	

	Квартальный план
	Начальник управления
	Письм
	+
	
	
	+
	
	
	+
	
	
	+
	
	

	Квартальный отчет 
	Начальник Управления
	Письм.
	
	+
	
	
	+
	
	
	+
	
	
	+
	


6.  Права Управления

     6.1. Управление и его сотрудники вправе:

6.1.1. Участвовать в обсуждении важнейших вопросов деятельности Управления и вносить руководству СВФУ предложения о совершенствовании его деятельности;

6.1.2. Участвовать в работе совещательных органов, а также в составе рабочих групп, создаваемых в СВФУ;

6.1.2. Пользоваться информационными фондами СВФУ, услугами учебных, научных, лечебных, социально-бытовых и других подразделений СВФУ;

6.1.3. Запрашивать и получать от структурных подразделений Университета информацию и иные материалы, необходимые для выполнения Управлением своих функций;

6.1.4. представлять Университет в установленном порядке в органах государственной власти,  судебных органах и иных учреждениях и организациях по вопросам, входящим в компетенцию Управления;

6.1.5. принимать меры при обнаружении нарушений законности в университете и докладывать об этих нарушениях руководителю Университета для привлечения виновных к ответственности;

6.1.6. Привлекать с разрешения ректора сотрудников других структурных подразделений Университета, а также экспертов и специалистов в отдельных отраслях права для консультаций, подготовки заключений и  для участия в рабочих группах по разработке проектов локальных нормативных правовых актов;

6.1.7. Давать указания и выносить заключения об устранении нарушений действующего законодательства и приведении в соответствие с ним проектов решений и локальных нормативных правовых актов.

7. Взаимоотношения (служебные связи) Управления с другими подразделениями СВФУ и сторонними организациями

Таблица 3

Основные взаимосвязи  Правового управления

с другими структурными подразделениями СВФУ и сторонними организациями

	№ 

п/п 
	Подразделение-поставщик документа/информации
	Наименование вида документа, информации, вида деятельности / процесса
	Подразделение-клиент документа/информации
	Результат

	
	Руководство Университета
	Приказы, распоряжения, касающиеся деятельности Управления
	Управление
	информирование

	
	Структурные подразделения Университета
	Проекты локальных нормативных правовых актов
	Управление
	согласование

	
	Управление делопроизводства и контроля документооборота
	Копии приказов, распоряжений, корреспонденция
	Управление
	информирование

	
	Управление материального обеспечения
	Снабжение материально-техническими средствами 
	Управление
	Обеспечение и повышение производительности труда

	
	Управление бухучета
	Информация о наличии кредиторской/дебиторской задолженности
	Управление
	Подготовка претензий, исковых заявлений

	
	Управление
	Годовые, квартальные планы, отчеты
	Руководство Университета
	Информирование, постановка задач

	
	Управление
	Правовая экспертиза и юридические консультации
	Структурные подразделения
	Своевременное обновление, актуализация локальной нормативной базы


8. Порядок внесения изменений и дополнений в Положение

8.1. По мере необходимости приказом ректора в Положение могут вноситься изменения и дополнения.

8.2. Копия приказа о внесении изменений и дополнений в Положение направляется  всем заинтересованным подразделениям и должностным лицам и хранится вместе с основным текстом Положения.

8.3. В Положение допускается вносить не более пяти изменений и дополнений, после чего оно подлежит пересмотру.

8.4. Изменения оформляются на отдельном листе с обязательным указанием регистрационного номера приказа. 

8.5. Положение подлежит обязательному пересмотру один раз в пять лет.

8.6. Положение должно быть отменено, заново разработано и введено в действие в следующих случаях:

· при изменении названия университета;

· при реорганизации структурного подразделения.

8.7. Положение считается отмененным, если введена в действие его новая редакция.

8.8. Учтенные экземпляры отмененного Положения изымаются и уничтожаются ответственным за управление документацией в Управлении в течение трех дней с момента отмены документа. 

9. Порядок создания, реорганизации и ликвидации Управления

9.1. Управление создается, реорганизуется и ликвидируется на основании приказа ректора СВФУ.


