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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Настоящее положение определяет задачи, функции, права, ответственность
и основы деятельности управления кадрового, правового обеспечения и
земельно-имущественных отношений федерального государственного
бюджетного образовательного учреждения высшего образования
«Нижегородский государственный агротехнологический Университет имени
Л.Я. Флорентьева» ( далее – Управление, Университет).
1.2.Управление создано приказом ректора от 10.09.2024 года №____ в
соответствии с решением Ученого Совета от ________________(выписка из
протокола).
1.3.Управление осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими
структурными подразделениями Университета.
1.4.Управление является структурным подразделением Университета,
созданным для осуществления кадровой, правовой работы, деятельности по
обеспечению имущественных правоотношений и состоит из двух отделов:
-отдел кадрового обеспечения;
-отдел правового обеспечения.
Ведущий специалист по земельно-имущественным отношениям входит в состав
Управления как самостоятельная единица и подчиняется непосредственно
начальнику Управления.
1.5.Управление возглавляет начальник, который несет ответственность за
выполнение возложенных на Управление функций.
1.6.Начальник управления назначается на должность и освобождается от
должности приказом ректора Университета.
1.7.Начальник управления находится в непосредственном подчинении ректора
Университета.
1.8.Управление ликвидируется также, как и создается, приказом ректора
Университета.
1.9.Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией
Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об
образовании в Российской Федерации», Указами Президента Российской
Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации и иными
нормативными актами Российской Федерации; приказами и распоряжениями
Министерства образования и науки Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Нижегородской области; локальными нормативными актами
Университета, в том числе Уставом, коллективным договором, правилами
внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями ректора,
положением об управлении кадрового, правового обеспечения и земельно-
имущественных отношений.

2.ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ УПРАВЛЕНИЯ
2.Основными задачами Управления являются:
2.1.Повышение эффективности использования кадровых ресурсов,
формирование кадрового резерва и ведение кадровой работы в соответствии с
требованиями законодательства.



2.2.Организация профессиональной служебной деятельности работников на
должностях профессорско-преподавательсткого состава, административно-
управленческого и учебно-вспомогательного персонала.
2.3.Обеспечение сопровождения кадровой работы в Университете.
2.4.Организация выполнения ведомственной программы и планов по
противодействию коррупции.
2.5.Контроль за своевременным выполнением, а также рассмотрением запросов
депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской
Федерации, сенаторов Российской Федерации, федеральных органов
исполнительной власти, общественных объединений, организаций и обращений
граждан.
2.6.Организация приема работников Университета, обеспечение
своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений
работников, принятия по ним решений и направления заявителям ответов в
установленный законодательством Российской Федерации срок.
2.7.Правовое сопровождение деятельности Университета.
2.8.Представление и защита в установленном порядке интересов Университета
в судах общей юрисдикции, арбитражных судах, третейских судах и иных
органах и организациях.
2.9.Обеспечение проведения правовой экспертизы проектов локальных
нормативных актов, принимаемых Университетом, проектов договоров и
соглашений, заключаемых от имени Университета, а также проектов иных
документов по поручению ректора Университета.
2.10.Организация работы по проведению ревизии (анализа) ранее изданных
локальных нормативных актов, направленная на приведение их в соответствие
с законодательством Российской Федерации, а также в целях исключения из
них положений, способствующих созданию условий для проявления
коррупции.
2.11.Осуществляет организацию работы по подготовке предложений по
мероприятиям, направленным на оптимизацию численности работников
Университета с целью установления обоснованной штатной численности,
объективно необходимой для реализации функционала.
2.12.Обеспечивает формирование кадрового состава для замещения вакантных
должностей.
2.13.Осуществляет подготовку проектов приказов, связанных с поступлением
граждан на работу, заключением трудового договора, назначением на
должность, освобождением от замещаемой должности, увольнением и выходом
работника на пенсию.
2.14.Осуществляет ведение трудовых книжек гражданских служащих (при
наличии), формирование сведений о трудовой деятельности за период работы и
представление указанных сведений в порядке, установленном
законодательством Российской Федерации об индивидуальном
(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного
страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и
социального страхования Российской Федерации.



2.15.Осуществляет ведение личных дел работников Университета.
2.16.Осуществляет организацию и обеспечение проведения аттестации
работников Университета.
2.17.Осуществляет подготовку документов в Министерство науки и высшего
образования Российской Федерации для присвоения наград.
2.18.Осуществляет организацию профессионального развития работников
Университета.
2.19.Осуществляет формирование кадрового резерва Университета,
организацию работы с кадровым резервом и его эффективное использование.
2.20.Организует проведение служебных проверок.
2.21.Координирует работу по разработке и актуализации положений о
структурных подразделениях.
2.22.Осуществляет подготовку графика ежегодных оплачиваемых отпусков
работников Университета и ведет контроль за их исполнением.
2.23.Организует работу по профилактике коррупционных и иных
правонарушений, по реализации мероприятий по противодействию коррупции
в Университете.
2.24.Осуществляет консультирование работников Университета по правовым
вопросам и вопросам противодействия коррупции.
2.25.Осуществляет контроль за выполнением структурными подразделениями
плана противодействия коррупции в Университете.
2.26.Осуществляет функции по оказанию работника Университета
консультативной помощи по вопросам:
а) применения на практике требований к служебному поведению и общих
принципов служебного поведения;
б) уведомления обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях
склонения их к совершению коррупционных правонарушений;
в) предотвращения или урегулирования конфликта интересов и соблюдения
установленных ограничений и обязанностей;
г)взаимодействует с правоохранительными органами в установленной сфере
деятельности.
2.27.Осуществляет в установленном порядке подготовку предложений о
присвоении почетных званий и представлении к награждению
государственными наградами Российской Федерации, ведомственными
наградами Министерства науки и высшего образования Российской Федерации
работников Университета.
2.28.Участвует в части компетенции в подготовке предложений по вопросам
реорганизации и ликвидации Университета.
2.29.Участвует в части компетенции в проведении проверок Университета.
2.30.Осуществляет ежеквартальный сбор и обобщение информации по штатной
и фактической численности работников Университета.
2.31.Участвует в части компетенции в подготовке и проведении заседаний
Ученого Совета Университета.
2.32.Участвует в части компетенции в подготовке предложений по
совершенствованию локальной нормативной базы Университета, необходимых



документов и проектов локальных нормативных актов, относящихся к
компетенции Управления.
2.33.Участвует в части компетенции в подготовке заключений на проекты
локальных нормативных актов, разработанных другими структурными
подразделениями.
2.34.Обеспечивает проведение анализа и обобщение результатов
правоприменительной практики, в том числе рассмотрение судебных дел и
разработку предложений по повышению эффективности деятельности
Университета с учетом правоприменительной практики.
2.35.Осуществляет рассмотрение и согласование проектов претензий,
подготовленных структурными подразделениями Университета,
определенными в качестве функциональных заказчиков по государственным
контрактам.
2.36.Принимает участие в установленном порядке в рассмотрении претензий,
поступивших в адрес Университета, осуществляет проверку их юридической
обоснованности, а именно: истечение установленных сроков исковой давности
для данной категории дел, правильность ссылок заявителей претензий на
нормативные правовые акты и т.п.
2.37.Осуществляет правовую экспертизу и согласование проектов ответов на
претензии, поступившие от структурных подразделений функциональных
заказчиков.
2.38.Осуществляет правовую экспертизу материалов, представленных
структурными подразделениями - функциональными заказчиками в целях
предъявления исковых требований от лица Университета.
2.39.Осуществляет предъявление исковых заявлений в судебные органы.
2.40.Осуществляет рассмотрение в установленном порядке исковых заявлений,
направленных в адрес Университета.
2.41.Осуществляет разработку и представление позиции по защите интересов
Университета во взаимодействии с заинтересованными структурными
подразделениями.
2.42.Осуществляет подготовку встречных исковых заявлений, решений о
добровольном удовлетворении исковых требований, предложений по
заключению мировых соглашений и т.д.
2.43.Обеспечивает участие в судебных заседаниях представителей
Университета.
2.44.Осуществляет подготовку доверенностей, необходимых для обеспечения
представительства и защиты интересов Университета в судебных органах и
иных органах.
2.45.Обеспечивает получение копий решений, определений и других
документов, принимаемых судами по делам, стороной в которых выступает
Университет.
2.46.Обеспечивает получение исполнительных документов, взыскателем по
которым является Университет, своевременное их направление для
исполнения.



2.47.Осуществляет рассмотрение судебных решений, определений,
постановлений по делам, стороной в которых выступает Университет, и
осуществление подготовки жалоб в случае наличия оснований для
обжалования.
2.48.Актуализация сведений о земельном балансе Университета.
2.49.Подготовка документации, необходимой для принятия управленческих
решений по эксплуатации имущества и развитию земель
сельскохозяйственного назначения.
2.50.Подготовка предложений по определению экономической эффективности
использования имеющегося в оперативном управлении недвижимого
имущества.
2.51.Осуществление мониторинга земель принадлежащих Университету на
праве постоянного (бессрочного) пользования.
2.52.Кадастровый и технический учет объектов недвижимости.
2.53.Анализ по объектам недвижимого имущества, переданного Университету
на праве оперативного управления в части эффективности использования.
2.54.Контроль за передачей в аренду федерального имущества по результатам
проведения торгов.
2.55.Действия по отказу от недвижимого имущества и земельных участков, не
задействованных в основной деятельности Университета.
2.56..Юридические действия по защите имущественных и иных прав и
законных интересов Университета при управлении федеральным имуществом.
2.57.Контроль за управлением, распоряжением, использованием по целевому
назначению и сохранностью земельных участков, федерального имущества,
закрепленного на праве оперативного управления, а также переданного иным
лицам, и при выявлении нарушений принимает в соответствии с
законодательством Российской Федерации необходимые меры по их
устранению и привлечению виновных лиц к ответственности.
2.58.Организация оценки имущества в целях осуществления имущественных,
иных прав и законных интересов Университета.

3. Права и обязанности Управления
3.Управление имеет право:
3.1.Запрашивать и получать материалы, информацию и позицию от
структурных подразделений Университета, необходимую для выполнения
функций, возложенных на Управление.
3.2.Получать от структурных подразделений Университета информацию
аналитического и статистического характера по вопросам, входящим в его
компетенцию.
3.3.Знакомиться с необходимыми для обоснования подготавливаемых
Управлением решений документами и иными материалами органов управления
Университета.



3.4.Принимать участие в совещаниях, семинарах, конференциях и других
мероприятиях при рассмотрении вопросов, входящих в компетенцию
Управления.
3.5.Привлекать на договорной основе организации, экспертов и специалистов
для изучения и решения проблем, входящих в компетенцию Управления.
3.6.Осуществлять иные полномочия, входящие в компетенцию Управления.
3.7.Управление обязано:
3.8.Предоставлять по запросам ректора Университета информацию и
материалы по вопросам, отнесенным к компетенции Управления.
3.9.Вести делопроизводство в соответствии с установленным порядком.
3.10.Обеспечивать защиту служебной информации от несанкционированного
доступа.
3.11.Осуществлять организацию обработки конфиденциальной информации, в
том числе персональных данных с соблюдением принципов и условий,
установленных законодательством Российской Федерации в области
персональных данных, в том числе с использованием средств автоматизации
или без использования таких средств.
3.12.Вносимые структурными подразделениями Университета предложения по
проектам нормативных правовых актов подлежат согласованию с Управлением
в части, касающейся возложенных на Управление функций и задач.
3.13.Работники Управления несут персональную ответственность за
выполнение обязанностей, возложенных на них должностными регламентами.

4.Руководство Управления
4.Руководство Управлением осуществляет начальник, назначаемый на
должность и освобождаемый от должности приказом ректора Университета.
4.1.Начальник Управления осуществляет руководство деятельностью
Управления на основе единоначалия, несет персональную ответственность за
выполнение задач и функций, возложенных на Управление настоящим
Положением, приказов и распоряжений ректора Университета; за сохранность
имущества и документов, находящихся в ведении Управления, и обеспечение
соблюдения работниками Университета Правил внутреннего трудового
распорядка и исполнительской дисциплины.
4.2.Отделы Управления возглавляются начальниками отделов. Назначение на
должность и освобождение от должности начальников отделов осуществляется
ректором Университета по представлению начальника Управления.
4.3.Начальник Управления организует работу отделов, устанавливает круг
вопросов, относящихся к компетенции начальников отделов, организует их
взаимодействие, осуществляет контроль за их деятельностью.
4.4.Начальник Управления:
4.4.1.Представляет Управление по вопросам, отнесенным к его ведению, во
взаимоотношениях с ректором Университета, проректорами и другими
структурными подразделениями.
4.4.2.По поручению ректора Университета представляет Университет по
вопросам, отнесенным к компетенции Управления, в органах государственной



власти Российской Федерации и органах государственной, муниципальной
власти субъектов Российской Федерации.
4.4.3.Принимает в установленном порядке участие в работе совещаний,
проводимых по вопросам, относящимся к компетенции Управления.
4.4.4.Дает работникам Управления обязательные для них указания и поручения
по вопросам, относящимся к компетенции Управления, в пределах их
должностных обязанностей и имеет право требовать отчета об исполнении этих
указаний и поручений.
4.4.5.Проводит оперативные совещания с работниками Управления.
4.4.6.Подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции.
4.4.7.Распределяет функции, отнесенные к компетенции Управления, между
отделами, утверждает положения об отделах и должностные регламенты
начальников отделов Управления и работников отделов Управления.
4.5.Начальник отдела Управления:
4.5.1.Осуществляет руководство отделом на основе единоначалия, несет
персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных
на отдел.
4.5.2.По поручениям начальника Управления принимает в установленном
порядке участие в совещаниях, проводимых в Университете и других
ведомствах, по вопросам, относящимся к компетенции отдела Управления.
4.5.3.Организует работу отдела, устанавливает круг вопросов, относящихся к
компетенции работников отдела, организует их взаимодействие, осуществляет
контроль за их деятельностью.
4.5.4.Дает работникам отдела обязательные для них указания и поручения в
пределах их должностных обязанностей и имеет право требовать от них отчета
об исполнении этих указаний.

СОГЛАСОВАНО:
Начальник управления кадрового,
правового обеспечения и земельно –
имущественных отношений ____________________

(подпись)
Пименова О.И.

Начальник отдела кадров _____________________
(подпись)

Землянкина Е.С.


