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Об утверждении примерной должностной инструкции
юрисконсульта административно-хозяйственного отдела

п  подразделения (филиала)Ф1 ЬОУ ВО «Югорский государственный университет»

В целях совершенствования организационно-штатной структуры системы
заимодеиствия между структурными подразделениями и упорядочиваниядеятельности федерального государственного бюджетного о£овательно™рождения высшего образования «Югорский государственныТХГсиГ»(дал^е - Университет), руководствуясь Федеральным законом от 29 декабря 2012

5ни^рситет? "бразованни в Российской Федерации» и Уставом
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить примерную должностную инструкцию работников
отдеГ'"'^'^ должность юрисконсульта административно-хозяйственного

2 Л ГоткГм'юТрТ"'Т"''"""'"«"""""И""трукцшши;т.п„J - 28.02.2023 разработать и утвердить на основании примернойд лжностнои инструкции, указанной в п.1 настоящего приказа, индивидуальные
должностные инструкции для работников филиала, замещающих должность
юрисконсульта административно-хозяйственного отдела, а также ознакомить

работников утвержденными индивидуальными инструкциями
2.3) в течение трёх рабочих дней с момента введения в действие настоящего

приказа, обеспечить размещение документа, указанного в п.1 настоящего
приказа, на официальных сайтах филиалов Университета в формате .pdf.

3. В случае отсутствия, утвержденных индивидуальньк должностных
инструкции у работников филиала, замещающих должность юрисконсульта
административно-хозяйственного отдела, считать примерную должностную
инструкцию, утвержденную настоящим приказом, должностной инструкцией
Прямого действия.
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4. Начальнику отдела по делопроизводству Зыбиной С.С. организовать
хранение документа, указанного в п. 1 настоящего приказа.

5. Руководителю сектора бизнес-аналитики Евланову Е.А. в течение трёх
рабочих дней с момента введения в действие настоящего приказа, обеспечить
размещение настоящего приказа на официальном сайте Университета в формате
.pdf во вкладке «Сотруднику» / «Личный кабинет сотрудника», раздел
«Административно-хозяйственная деятельность», «Локальные акты по
основным направлениям деятельности» / «Обеспечивающие процессы» /
«Управление документацией».

6. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Ректор ^ Р.В. Кучин
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Приложение к приказу

УТВЕРЖДЕНА
приказом ректора №_/^7

ПРИМЕРНАЯ ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКТТИяЮрисконсульта административно-хозяйственного отдела обособленного
структурного подразделения (филиала) федерального государственного

юджетного образовательного учреждения высшего образования
«Югорский государственный университет»



1. Общие положения

обо „гдол.
П.ОМ.РОТ.ОНШГО "Г""™ Ф'дано™
ЙГГс

У»""»?™
персонала категории административно-хозяйственного

р_ ,г",н

сГ=г»——гггг- —-
руководителями Работника являются директооаФ нала Университета, проректор по направлению деятельности, ректор

должность Работника назначается лицо, имеющее высшеер фессиональное (юридическое) образование без предъявления требований к
рХтьГ в™ профессиональное (юридическое) образование и стаж
пппАр должностях, замещаемьк специалистами со среднимпрофессиональным образованием, не менее 5 лет.

должность Работника и освобождение от неепроизводится приказом директора филиала Университета по представлению
начальника административно-правового управления Университета.1.7. На время отсутствия Работника (командировка, отпуск болезнь иброне,) „„„„„еднь., „б«.нн„„„ л„к^«Го, .
устаноиленном порядке. Денное лнцо „риобретает еоо1вегетв)™шне права и
об™™""""" " ««°™ воаложет! J Sm

1.8. Сведения, содержащие персональные данные и составляющие
оммерческую, служебную и иную охраняемую законом тайну и полученные
аботником при выполнении своих обязанностей не подлежат разглашению за

исключением предусмотренных федеральным законом случаев.
1.9. в своей деятельности Работник руководствуется действующим

законодательством Российской Федерации, Уставом Университета
Коллективным договором Университета, правилами внутреннего трудового
распорядка, положением о структурном подразделении, решениями ученого
совета Университета, решениями иньк органов управления, координационных и
совещательньк органов, приказами и распоряжениями ректора, проректоров
иными локальными нормативными правовыми актами и организационно-
распорядительными документами Университета, настоящей должностной
инструкцией.



1.10. Работник должен знать:
1.10.1. Основы трудового законодательства

рсш™ у,мГ"а ~сни, о филиале,у™ержда.Г„е,7«:,„«™^™' ' "1'"»». ««'РУ™,
пожарной 6езопаснос™,™™тарныГвдми''и^ °*Р"" Ч"™".
средствами коллективной и mutttL - правила, правила пользованиявредных производственных факторТв^^^''"'' воздействия опасных и

1.10.4. Правила внутреннего трудового распорядка.
хозяйственнуюТЦГн" дея™?ть™™^^^^^ производственно-
«алсриалв; по n^Z^ZZ": ГиГ^елГ

УЮХ "•«"«'Чрашвное щааво.
1.10.9. Экологическое законодательство

фипаиГой neSS:"oZ;ZrnSr °
коллек™1ь^ заключения и оформления хозяйственных договоровколлективных договоров, тарифных соглашений. '
п  систематизации, учета и ведения правовой документацииснользовмием современных информационных технологий.

управления организации труда, производства и
вычислительной техники, коммуникаций и связи

том числе neycSKT задолженности по договорам, в
2. Должностные обязанности

Работник обязан:
.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные

трудовым договором (эффективным контрактом), должностной инструкцией.
.2. Участвовать в разработке проектов нормативной документациифшиала у„™рс„лет. („„лрженпя, регл™, „ др.) по na^J™

деятельности Подразделения.

пбя,я^!' технологии проведения работ, вытекающих из должностныхобязанностей, технических характеристик, конструктивных особенностей
Хрудов™ия^™^™°^ работы и правил эксплуатации используемого в работе



ценно оборудованию и другим материальным
имущество пХ^л^ия Т "™' оборудование и другоеи:?ормирова^7 ~ обеспечивать своевременноенеобходимости ремонта оборудования и hLo ~^^ °

деятельности Подразделения. (филиала) по направлению
Росси&коЙрГ'^™ аттестацию в порядке, установленном законодательством

направлению Документов Университета по

письменной и устной формах.

np..oi'rox?p^7"' """
пп.„ участие в осуществлении методического руководстваправовой работой в Университете, оказывать правовую помощь структупнымподразделениям и общественным организациям^ п^ото'е и о^ГГ
р^личного рода правовых документов, участвовать в подготовке обоснованных
ответов при отклонении претензий.

Униврп™' совместно с другими подразделенияминиверситета материалы о хищениях, растратах, недостачах, выпуске
недоброкачественной, нестандартной и некомплектной продукции нарушении
в арбитражный суд, следственные и судебные органы, осуществляет учет и

^  и
2.11. Участвовать^ в разработке и осуществлении мероприятий по

У реплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины, обеспечению
сохранности имущества Университета, в том числе Филиала.

2.12. Проводить изучение, анализ и обобщение результатов рассмотрения
ретензии, судебных и арбитражных дел, практики заключения и исполнения

хозяиственньк договоров с целью разработки предложений об устранении
выявленньк недостатков и улучшении хозяйственно-финансовой деятельности
Университета, в том числе Филиала.

2.13. в соответствии с установленным порядком оформлять материалы о
привлечении работников к дисциплинарной и материальной ответственности.



2.14. Принимать участие в работе по заключению хозяйственныхдоговоров, проведении их правовой экспертизы, разработТТслови5^ллективных договоров и отраслевых тарифных соглашен^ а "
р  мотрении вопросов о дебиторской и кредиторской задолженности.

Контролировать своевременность представления структурнымиподразделениями справок, расчетов, объяснений и других матТриалТ Z
подготовки ответов на претензии. ahj'imx материалов для2.16. Подготавливать совместно с другими подразделениями предложения

™ ™ Лр.ти.ш^ сщ, приказ!" л»™
d' ® Университете, в том числе в филиале.^  ̂.1/. Вести работу по систематизированному учету и хранению

действующих законодательных нормативных актов, производить отметки об ихотмене, изменениях и дополнениях, подготавливает справочную документщ,^на основе применения современных информационных техн^оГй^
вычислительных средств. -г т- м хслиилохии и2.18. Принимать участие в подготовке заключений по правовым вопросамвозникающим в деятельности Университета, в том числе Филиала пГктов
нормативных актов, поступающих на отзыв. проектов

2.19. Осуществлять информирование работников Университета в том
числе Филиала, о действующем законодательстве и изменениях'в нем
ознакомление должностных лиц Университета, в том числе Филиала с
нормативными правовыми актами, относящимися к их деятельности.

2.20. Консультировать работников Университета, в том числе Филиала по
организационно-правовым и другим юридическим вопросам, подготавливать
заключения, оказывать содействие в оформлении документов и актов
имущественно-Правового характера.

3. Права

Работник имеет право:
3.1. Зна^миться с решениями руководства Университета, касающимися

деятельности Подразделения.
3.2. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в

компетенцию Подразделения.
3.3. Пользоваться компьютерной, множительной и иной оргтехникой, а

также иными материальными ресурсами Университета, необходимыми для
обеспечения деятельности подразделения, иметь доступ к соответствующим
информационным базам данных, системам связи и коммуникациям.

3.4. Вносить на рассмотрение руководства предложения по
совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными
настоящей инструкцией.

3.5. Взаимодействовать с другими структурными подразделениями
филиала и Университета в пределах предоставленных полномочий.



4. Ответственность

Работник несет ответственность за:
ненадлежащее исполнение своих обязанностейр Д енных локальными нормативными актами и ооганизаиионнп'

распорядительными документами Университета, трудовь^ договор^^^^^(эффективным контрактом), настоящей должностной ннс^укцией. ^
ИЛИ ненадлежащее исполнение законодательства и

норметивных правовых актов Российской Федерации инстрокгивных
™ t"Ir"™ ■"о»™, """-р»»™. России "kIhbThJS^Zи^ организационно-распорядительных документов Унивеоситетапор)щении и распоряжений ректора, решений ученого совета и ректората
Университета, непосредственного и вышестоящего руководства.

.3. Разглащение конфиденциальных сведений, в том числе персональных
данных, коммерческой тайны. персональных

гтрсгх» ^РУшоние сохранности документов, образующихся в результатедеятельности Подразделения.

деятелшости^ТЗлГ'™''' ^ процесса осуществления своейдеятельности, в пределах, определенных административным, уголовным и
гражданским законодательством Российской Федерации.

4.6.3а причинение материального ущерба в пределах, определенных
законодательством Российской Федерации. Д ix, определенных4.7. За нарущение правил внутреннего трудового распорядка

дисциплины, санитарных норм и правил, норм и правил
вТм^Гл^пГаГнГ
Фелемпии предусмотренных законодательством Российскойдерации, локальными нормативными актами Университета и
рганизационно-распорядительными документами Университета, трудовым

договором, настоящей должностной инструкцией.

5. Требования энергоэффективности

Работник обязан:
5.1. Выполнять требования законодательства Российской Федерации

отраслевых и ведомственных стандартов и правил, локальных нормативньк
правовых актов и организационно-распорядительных документов Университета
в области использования энергетических ресурсов, энергосбережения и
повышения энергетической эффективности.

5.2. Обеспечивать выполнение целей и задач системы энергетического
менеджмента в части энергоэффективности Университета.

5.3. Рационально использовать топливно-энергетические ресурсы.



6. Требования охраны труда, комплексной безопасностн и внутреннего
контроля

Работник обязан:
6.1. Соблюдать и выполнять Устав Университета, правила внутреннего

нопмьГ™ и требования техники безопасности, санитарныенормы и правила, охрану труда (правовые, социально-экономичеГие
санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и иные действия) требования по

Л™„„шо к„мш.„сиой безоп.™, . том числе
пожарной, ^ антинаркотической, физической, антитеррористической

™Ф°Р'^^Р™нной, экономической, санитарно-гигиенической
безопасности, электробезопасности.

и пляп^и выполнять требования законодательства РФ, стандартов
и  использования энергетических ресурсов, энергосбережения
энелг энергетической эффективности; цели и задачи системыэнергетшеского менеджмента в части энергоэффективности Университета.

6.3. Соблюдать и выполнять законодательство Российской Федерации
правовые акты и рекомендации, локальные нормативные акты Университета в
сфере противодействия экстремизму, противодействия коррупции
предотвращения и (или) урегулирования конфликта интересов.6.4. Обеспечивать реализацию мер но формированию у обучающихся
гражданской позиции, включающей в том числе запрет на пропаганду идеологии
насилия, в том числе экстремизма и терроризма.

6.5. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения
работ и оказанию первой помощи, пострадавшим на производстве, инструктажи
в том числе по охране труда и пожарной безопасности, проверки знаний
требовании охраны труда, стажировки в установленном порядке.

6.6. Немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего
руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей о
каждом несчастном случае, происщедшем на производстве, или об ухудшении
состояния своего здоровья.

6.7. Проходить медицинские осмотры (обследования) по направлению
работодателя в порядке и случаях, предусмотренных законодательством
Российской Федерации.

6.8. Участвовать в мероприятиях в области гражданской обороны, защиты
населения и территорий от ЧС.

6.9. Выполнять требования законодательства РФ, локальных нормативных
актов и организационно-распорядительных документов Университета о защите
детей от информации, причиняющей вред их здоровью и (или) развитию.

6.10. Участвовать в комиссиях, уполномоченных на проведение процедур
внутреннего контроля, при включении в их состав в установленном порядке.

6.11. Своевременно и в полном объёме предоставлять информацию,
документы и материалы, необходимые для проведенрш контрольных
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