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1. Общие положения

1.1. Ю ридический  отдел (далее -  Отдел)  является сам остоятельны м  

структурным  подразделением Ф Г Б О У  ВО «СГУ  им. П и ти рим а  Сорокина»  

(далее -  Университет) .

Ф ункции и полномочия  Отдела ,  а также порядок и организация его 

деятельности  определяются  н астоящ им  П олож ением  и при н им аем ы м и  в 

соответствии с ним локальн ы м и  правовы ми актами.

1.2. Отдел создается и ликвидируется  приказом ректора 

Университета.

1.3. Отдел в своей деятельности  руководствуется  законодательством 

Российской Федерации,  У ставом  Университета ,  а также настоящим 

полож ением  и иными локальн ы м и  норм ативны м и актами Университета.

2. Структура и штатная численность

2.1. Структура  и штатная  численность  О тдела  определяю тся  

ш татны м  расписанием У н и вер си тета  и утверж даю тся  ректором  в 

зависимости  от возложенных на Отдел  задач.

3. Основные цели и задачи

3.1. Основной целью О тдела  является:

3.1.1. юридическое  обеспечение  реализации У ниверситетом  его 

уставной  деятельности.

3.2. О сновными задачами О тдела  являются:

3.2.1. правовое обеспечение  деятельности  У ниверситета  и 

отстаивание  его законных интересов;

3.2.2. сопровож дение  договорн ой  и претензионно-исковой 

деятельности  Университета;

3.2.3. осущ ествление правовой  экспертизы локальны х  актов 

Университета ;

3.2.4. консультирование  д о л ж н о стн ы х  лиц и работников



У ниверситета  по ю ридическим  вопросам,  возникаю щ им  при исполнении 

д ан н ы м и  лицами их трудовы х обязанностей .

4.Функции

4.1. О сновным и функциями  О тдела  являются:

4.1.1. осуществление  ю ри д и ч еско й  экспертизы договоров  и 

соглаш ений,  заклю чаем ых У ниверситетом  с контрагентами;

4.1.2. участие в переговорах  с контрагентами У ниверситета  по 

заклю чен и ю  договоров и соглаш ений;

4.1.4. ведение претензионно-исковой  работы Университета ,  

подготовка  исков, отзывов,  жалоб  и передача  их в судебные органы;

4.1.5. представление интересов  Университета  в судах, 

правоохранительны х органах, органах  государственного  (муниципального)  

контроля (надзора);

4.1.6. ведение работы по и спо л н ен и ю  судебных актов в интересах  

Университета ;

4.1.7. участие в переговорах по социально-трудовы м  вопросам между 

У ниверситетом  и государственны ми органами,  органами местного  сам о

управления,  работниками Университета ;

4.1.8. участие в переговорах по социально-трудовым  спорам;

4.1.9. участие в переговорах  по обсуж дени ю  и заклю чению

коллективного  договора  м еж ду  работодателем и работниками

Университета;

4.1.10. подготовка проектов  и/или проведение ю ридической

экспертизы локальны х-п равовы х актов  Университета;

4.1.11. осуществление м ониторинга  действую щ его  законодательства  

Российской Федерации в части,  касаю щ ейся  деятельности  Университета.  

По заданию выш естоящ его  р уководства  подготовка  справочных 

материалов  по вопросам д ей ству ю щ его  законодательства;

4.1.12. самостоятельно или совместно  с другими структурным и
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подразделениями У ниверситета  подготовка  предложений об изменении 

или отмене (признании у тр ати вш и м и  силу) приказов и других  актов 

Университета ;

4.1.13. ведение в рам ках  своей компетенции делопроизводства ,  

ф орм ировани е  и отправление /получение  корреспонденции и другой 

и нф орм ации  по электронным каналам связи;

4.1.14. обеспечение в пределах  своей компетенции защиту  сведений,  

составляю щ их  государственную  тайну,  и иных сведений ограниченного  

распространения;

4.1.15. проведение в соответствии  с законодательством Российской 

Ф едерации  работы по комплектованию ,  хранению, учету и использованию  

архивных документов ,  образовавш ихся  в ходе деятельности  Отдела;

4.1.16. обработка  персональны х  данны х работников,  обучаю щ ихся ,  

граждан,  включающая:

обработку персональных дан н ы х  без средств автоматизации,  

осущ ествляем ую  в виде докум ен тов  на бум аж н ы х  и магнитных носителях;

— обработку персональных дан н ы х  в и н ф орм ационны х  системах,  

осущ ествляем ую  в электронном виде.

4.1.17. обеспечение кон ф и ден ц и альн ости  персональны х данны х 

работников,  обучаю щ ихся ,  граждан в соответствии с требованиями 

законодательства  Российской Ф едерации  и локального  норм ативного  акта 

университета  «Полож ение  по организации  работы со сведениями 

к онф иденциального  характера  в Ф Г Б О У  ВО «СГУ им. П итирима 

Сорокина».

4-2- Возложение на Отдел функций,  не относящ ихся  к определенной  

настоящ им положением правовой работе,  не допускается.

5. Права

5.1. Для выполнения ф ункций  Отдел  обладает  следую щ им и правами:

5.1.1. давать  рекомен дации  руководству  и д олж н остны м  лицам
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У ниверситета  по ю ридическим  вопросам;

5.1.2. возвращать и сполнителям  на доработку  документы,

противоречащ ие  законодательству  Российской  Федерации;

5.1.3. вносить  на рассм отрени е  руководству  У ниверситета

предлож ения  о разработке отмене,  изм ен ен и ю  и д о полнению  правовых 

актов;

5.1.4. получать для ознакомления  и ю ридической  экспертизы

документы ,  поступаю щ ие в У н и верси тет  на бум аж ны х  и м агнитных

носителях,  а также по электронной почте;

5.1.5. получать от подразделений  У ниверситета  документы,

н еобходим ые для работы Отдела;

5.1.6. участвовать в переговорах  и вести переписку с контрагентами 

Университета ,  государственны ми органами,  органами местного сам о у п р ав 

ления по вопросам,  отнесенны м к компетенции Отдела;

5.1.7. запрашивать  и получать  от структурных подразделений 

Университета  необходимую  и н ф орм ац и ю ;

5.1.8. давать  разъяснения ф изическим  и ю ридическим  лицам, 

организациям по вопросам деятельности  Отдела;

5.1.9. вносить руководству  предлож ения  по соверш енствованию  

работы Отдела.

5.2. Работники Отдела  пользуются  предоставленными им правами в 

соответствии с возложенными на них д олж н остн ы м и  обязанностями.

6. Взаимодействие

6.1. Отдел взаимодействует  с проректорами,  директорами 

институтов,  руководителями структурны х  подразделений Университета ,  

работниками У ниверситета  по вопросам деятельности  Отдела ,  в том числе 

контроля исполнения документов .

6.2. Отдел взаимодействует  с Подразделением  по защите ПДн по

вопросам обработки и конф иденциальности  персональны х данны х
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работников,  обучаю щ ихся ,  граждан.

7. Руководство

7.1. Общ ее руководство  деятельн остью  О тдела  осущ ествляет  первый 

проректор.

Н епосредственное  руководство  деятельностью  О тдела  осущ ествляет  

начальник  Отдела, д ействую щ ий на основании  долж ностной  инструкции,  

утверж денной  ректором.

7.2. Назначение на долж н ость  и освобож дение  от долж ности  началь

ника  Отдела  осуществляется  приказом  ректора  Университета.

7.3. Начальник Отдела:

7.3.1. планирует  и организует  деятельность  Отдела;

7.3.2. обеспечивает  н ад л еж ащ ее  и своевременное  выполнение  

подразделением  возложенных на него функций;

7.3.3. распределяет  обязанности  между работниками;

7.3.4. организует  исполнение  поручений руководства;

7.3.5. визирует проекты документов ,  подготовленных Отделом;

7.3.6. запрашивает  от структурны х  подразделений У ниверситета  ин

ф орм ац и ю  и документы,  н еобходим ы е Отделу для исполнения 

возлож енны х на него функций;

7.3.7. представляет  Отдел во взаимоотнош ениях  с руководством  и 

другим и структурными подразделениям и  Университета  по вопросам, 

отнесённы м  к его ведению;

7.j».8. обеспечивает  целевое использование  и сохранность  имущества ,  

закреплённого  за Отделом;

7.3.9. обеспечивает  со блю дени е  работниками Правил внутреннего  

трудового  распорядка,  настоящ его  П олож ения  и иных локальных 

норм ативны х  актов У ниверситета ,  контролирует  исполнение работниками 

д олж н остн ы х  инструкций и иных документов ,  определяю щ их  их трудовые 

функции.
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7.3.10. обеспечивает  контроль  обработки,  хранения и защиты 

п ерсональны х данны х работников,  обучаю щ ихся ,  граждан;

7.3.11. обеспечивает  ознакомление  работников  структурного  

подразделения под подпись  с локальн ы м и  норм ативны ми актами 

университета ,  р егули рую щ им и  о тнош ения  по обработке  персональны х 

данных,  и предоставление листов  ознакомления  в У правлен ие  кадрового  и 

документационного  обеспечения.

8. Ответственность

8.1. Всю полноту ответственности  за качество и своевременность  

выполнения  возложенных н астоящ им  П олож ением  на Отдел задач и 

функций несет начальник Отдела.

8.2. Степень  ответственности  других  работников  устанавливается  

д ол ж н о стн ы м и  инструкциями

8.3. Начальник  и другие  работники  ю ридического  О тдела  несут 

персональную  ответственность  за соответствие  визируемых ими проектов,  

актов и документов  законодательству  Российской Федерации.

8.4. ответственным за работу  с персональны ми дан н ы м и  в Отделе 

является начальник Отдела.

8.5. работники Отдела,  и м ею щ и е  допуск  для обработки 

персональных данны х и под п и савш и е  обязательство о неразглашении 

сведений конфиденциального  характера ,  несут ответственность  в порядке,  

установленном  трудовым,  граж данским ,  адм инистративны м  и уголовным 

законодательством Российской Ф едерации

8.6. Начальник  Отдела  несёт  персональную  ответственность  в 

случае:

8.6.1. несоответствия законодательству ,  локальны м норм ативны м  и 

методическим актам разработанных и/или завизированных руководителем 

Отдела  документов;

8.6.2. необеспечения или н енадлеж ащ его  обеспечения руководства



У ниверситета  информацией  о деятельности  Отдела;

8.6.3. несвоевременного  и (или) ненадлеж ащ его  исполнения Отделом 

возлож енны х на него функций;

8.6.4. нарушения правил,  сроков  создания,  обработки,  хранения и ис

пользования документов ,  утрату  или порчу документов;

8.6.5. разглашения и н ф о р м ац и и  служебного  характера,  

н есоблю дение  установленного  в Университете  реж им а 

конфиденциальности .

8.7. Работники Отдела  несут  персональную  ответственность  в 

соответствии с распределением обязанностей:

8.8. за соблю дение  сл у ж еб н ы х  обязанностей и соблю дение  

внутреннего  трудового  распорядка;

8.9. за разглашение государственной  и иной тайны, охраняемой 

законом;

8.10. за обеспечение сохранности  и поддержание в рабочем 

состоянии помещения,  оборудования  и имущества,  закрепленного  за

Отделом.

8.11. За невыполнение,  н енадлеж ащ ее  выполнение возлож енны х 

обязанностей  за неправомерные  решения ,  действия или бездействие.  

Работники Отдела несут  д и сц и п л и н ар н у ю ,  ад м инистративную  и иную 

ответственность  в соответствии с законодательством Российской 

Федерации.

9. Заключительные положения

9.1. Настоящее П олож ение  вступает  в силу со дня утверж дения  рек 

тором Университета.

9.2. Изменения и дополнения  к настоящ ему П олож ен и ю  

производятся  приказом ректора  Университета .
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