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ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе учета имущества и арендных отношений  
Управления финансов, учета и отчетности 

 
1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение регламентирует деятельность отдела учета 
имущества и арендных отношений (далее – отдел) Управления финансов, 
учета и отчетности (далее УФУиО), который подчиняется  непосредственно 
Ректору ННГУ и начальнику УФУиО.  

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией 
Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, 
Бюджетным кодексом Российской Федерации, федеральными законами и 
Постановлениями Правительства Российской Федерации, уставом ННГУ, 
приказами и распоряжениями Ректора, распоряжениями начальника УФУиО, 
а также настоящим Положением. 
 

2. Основные задачи и функции Отдела 
2.1. Основными задачами Отдела являются: 
2.1.1. Учет объектов движимого и недвижимого имущества в реестре 

федерального имущества, государственный кадастровый учет недвижимого 
имущества, технический учет объектов капитального строительства,   
государственная регистрация прав на объекты федерального имущества, 
закрепленные за ННГУ на вещных правах. 

2.1.2. Учет договоров аренды движимого и недвижимого имущества. 
2.1.3. Обеспечение эффективности использования объектов 

федерального имущества, закрепленных за ННГУ на вещных правах, в 
рамках компетенции отдела. 

2.1.4. Обеспечение исполнения законодательства и нормативных 
правовых актов государственных органов власти и органов местного 
самоуправления по вопросам управления федеральным имуществом. 



2.1.5. Контроль соблюдения порядка использования, состояния 
имущества, переданного во владение и пользование, в рамках компетенции 
отдела. 
 

2.2. В соответствии с поставленными задачами отдел выполняет 
следующие функции: 

2.2.1. Учет объектов основных средств (движимого и особо ценного 
движимого имущества, недвижимого имущества и земельных участков) в 
реестре федерального имущества в рамках Постановления Правительства 
Российской Федерации от 16.07.2007 года № 447 «О совершенствовании 
учета федерального имущества». 

2.2.2. Осуществление систематического внесения обновленных 
сведений об объектах основных средств, учтенных в реестре федерального 
имущества, посредством Межведомственного портала по управлению 
государственной собственностью. 

2.2.3. Формирование и обращение в орган, осуществляющий 
государственный кадастровый учет недвижимого имущества и земельных 
участков, пакета документов для постановки, снятия, внесения изменений в 
сведения государственного кадастрового учета земельных участков и 
объектов недвижимости  

2.2.4. Формирование и обращение в орган, осуществляющий 
государственную регистрацию прав, пакета документов для  государственной 
регистрации прав постоянного (бессрочного) пользования на земельные 
участки и прав оперативного управления на объекты недвижимости (по 
доверенности регистрация права федеральной собственности). 

2.2.5. Подготовка проектов договоров аренды движимого и 
недвижимого имущества, их учёт.  

2.2.6. Ведение реестров: недвижимого имущества, земельных участков, 
движимого и особо ценного движимого имущества, имущества, переданного 
в аренду. 

2.2.7. Участие в (или организация) проведении технической 
инвентаризации недвижимого имущества. 

2.2.8. Участие в проведении годовой инвентаризации имущества ННГУ 
и других, предусмотренных действующим законодательством, 
инвентаризациях имущества ННГУ. 

2.2.9. Формирование пакета документов для передачи имущества из 
муниципальной или областной собственности в федеральную собственность 
и из федеральной собственности в муниципальную или областную 
собственность. 



2.2.10. Формирование пакета документов по списанию недвижимого, 
движимого и особо ценного движимого имущества.  

2.2.11. Организация работы по составлению, экспертизе, согласование 
договоров подряда, возмездного оказания услуг со сторонними 
организациями, заключаемых в целях реализации функций отдела 
(техническая инвентаризация, оценка недвижимого имущества, межевание 
земельных участков и т.п.) 

2.2.12. Подготовка отчетов по итогам бухгалтерской отчетности по 
объектам движимого и особо ценного движимого имущества, недвижимого 
имущества и земельных участков, для предоставления в федеральный орган 
исполнительной власти, осуществляющий функции по управлению 
федеральным имуществом, а также формирование отчетности в другие 
вышестоящие организации, связанные с деятельностью отдела. 

2.2.13. Формирование перечней особо ценного движимого, 
недвижимого имущества и земельных участков в информационно-
аналитической системе «Мониторинг» Департамента управления сетью 
подведомственных организаций, Департамента государственной службы, 
кадров и управления делами Министерства образования и науки Российской 
Федерации. 

2.2.14. Выполнение работ по формированию, ведению и хранению базы 
данных бухгалтерской информации по объектам движимого, особо ценного  
и недвижимого имущества, земельных участков, имущества переданного в 
аренду, обеспечение сохранности бухгалтерских документов. 

2.2.15. Составление ответов на запросы органов государственной 
власти и местного самоуправления, государственных и негосударственных 
организаций по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 

2.2.16. Представление интересов ННГУ в государственных органах, 
органах местного самоуправления, государственных и негосударственных 
организациях по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 

2.2.17. Сбор и подготовка документов для проведения конкурсов или 
аукционов на право заключения договоров аренды, в пределах компетенции 
отдела. 

2.2.18. Подготовка документов для проведения конкурсов или 
аукционов на право заключения договоров аренды государственного 
имущества, находящегося в оперативном управлении ННГУ, включая 
согласование с собственником такого имущества, экспертных оценок 
последствий заключения договоров аренды, в целях обеспечения выполнения 
требований пункта 4 статьи 13 Федерального закона от 24.07.1998г. №124-ФЗ 



«ОБ основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», а также 
согласование сделок с федеральным недвижимым имуществом. 

2.2.19. Выполнение иных поручений и заданий руководства ННГУ и 
начальника УФУиО. 
 

 
3. Полномочия работников отдела 

3.1. Работники отдела имеют право: 
3.1.1. Запрашивать и получать информацию, в установленном порядке, 

от иных структурных подразделений ННГУ, в том числе по поручениям 
вышестоящего руководства (Ректора, проректоров, начальника УФУиО) для 
осуществления работ, входящих в компетенцию отдела. 

3.1.2. Консультировать работников ННГУ по вопросам, относящимся к 
компетенции отдела. 

3.1.3. Подписывать и визировать документы, в пределах своей 
компетенции. 

3.1.4. Участвовать в подготовке и организации совещаний, проводимых 
УФУиО, по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 

3.1.5.  Участвовать в разработке проектов локальных нормативных 
правовых актов, приказов и распоряжений Ректора ННГУ по вопросам, 
относящимся к компетенции отдела. 

3.1.6. Выносить на рассмотрение руководства ННГУ предложения по 
вопросам, относящимся к компетенции отдела. 

3.1.7. Осуществлять другие права, в соответствии с законодательством 
РФ и локальными актами ННГУ. 

3.2. Работники отдела обязаны: 
3.2.1.  Качественно и в полном объеме выполнять возложенные на них 

задачи и функции. 
3.2.2.  Совершенствовать деятельность отдела. 
3.2.3.  Сохранять конфиденциальность сведений, содержащихся в 

документах отдела и УФУиО. 
3.2.4. Подготавливать от имени ННГУ проекты документов для 

вышестоящих и контролирующих организаций. 
3.2.5. Выполнять приказы и распоряжения Ректора ННГУ и начальника 

УФУиО. 
 

4. Организация отдела 
4.1. Отдел создается, реорганизуется или ликвидируется приказами 

Ректора ННГУ. 



4.2. Структура отдела, его штатная численность устанавливается 
исходя из утвержденной структуры ННГУ. 

4.3. Руководство отделом осуществляет начальник, назначаемый и 
освобождаемый от должности приказами Ректора ННГУ. 

4.4. Обязанности начальника отдела в его отсутствие исполняет 
специалист отдела, назначенный приказом Ректора ННГУ; 

4.5. Начальник отдела несет персональную ответственность за 
выполнение возложенных на отдел полномочий; 

4.6. Начальник отдела подчиняется начальнику УФУиО; 
4.7. Работники отдела при выполнении своих функций 

руководствуются настоящим Положением и своими должностными 
инструкциями. 

Начальник управления финансов  

учета  и отчетности                                        ________________  Е.А.Орлова 

 

 

Начальника правового управления                _________________ А.В.Петров 

 



Утверждаю: 

Ректор ННГУ им. Н.И.Лобачевского 

Е.В.Чупрунов 

«______»_____________20____ 
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1. Общие положения 
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные  обязанности, 
права и ответственность начальника отдела учета имущества и арендных 
отношений (далее Отдел) Управления финансов, учета и отчетности ННГУ (далее 
УФУиО). 
1.2. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности 
приказом Ректора ННГУ по представлению начальника Управления финансов, 
учета и отчетности ННГУ в соответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации. 
1.3. Начальник отдела подчиняется непосредственно начальнику УФУиО, в штате 
которого он состоит, Ректору ННГУ, и осуществляет свою деятельность во 
взаимодействии с отделами УФУиО. 

 
2. Квалификационные требования 

2.1. На должность начальника Отдела назначается лицо, имеющее высшее 
образование и стаж работы по специальности в области строительства не менее 5 
лет, в том числе на руководящих должностях не менее 3 лет.  
2.2. Начальник Отдела должен обладать следующими знаниями и навыками: 

- законодательных и нормативных правовых актов, постановлений, 
распоряжений, приказов вышестоящих органов, методических материалов по 
вопросам арендных и земельно-имущественных отношений;  

- перспектив технического и экономического развития ННГУ;  
- порядка заключения договоров с подрядными организациями;  
- основ трудового законодательства;  
- правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной 

санитарии и противопожарной защиты; 
- пользования средствами вычислительной и оргтехники, средствами связи, 

программным обеспечением; 
- пользования информационными и справочно-правовыми системами; 
- планирования работы отдела, организации и обеспечения выполнения 

задач, возложенных на Отдел; 
- систематизировать информацию, работать со служебными документами, 

адаптироваться к новой ситуации и принимать новые подходы в решении 
поставленных задач; 

- правил внутреннего трудового распорядка ННГУ, правил деловой этики, 
основ делопроизводства, методики работы со служебной информацией. 
 

3. Должностные обязанности 
Начальник отдела учета имущества и арендных отношений обязан: 
3.1.  добросовестно исполнять должностные обязанности в соответствии с данной 
должностной инструкцией на высоком профессиональном уровне; 
3.2.  своевременно и качественно исполнять поручения начальника УФУиО, 
Ректора ННГУ, данные в пределах его полномочий, установленных Положением 
об отделе труда и заработной платы, (далее – Положение об отделе); 
3.3.  соблюдать требования Положения об отделе, Правил внутреннего трудового 
распорядка ННГУ;  
3.4.  осуществлять непосредственно руководство работниками отдела; 
3.5.  поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 



исполнения должностных обязанностей; 
3.6.  взаимодействовать с работниками ННГУ для решения вопросов, входящих в 
его компетенцию; 
3.7.  сообщать начальнику УФУиО о личной заинтересованности при исполнении 
должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, 
принимать меры по предотвращению такого конфликта; 
3.8.  принимать участие в совещаниях начальника УФУиО;  
3.9. представлять интересы Университета в Федеральных органах 
государственной власти, органах власти субъектов Российской Федерации, 
органах местного самоуправления, коммерческих и некоммерческих 
организациях в пределах компетенции Отдела;  
3.10. готовить проекты приказов и распоряжений по вопросам, относящимся к 
сфере деятельности Отдела, а также по вопросам внутренней организации Отдела;  
3.11. обеспечивать учет объектов основных средств (движимого и особо ценного 
движимого имущества, недвижимого имущества и земельных участков) в реестре 
федерального имущества в рамках Постановления Правительства Российской 
Федерации от 16.07.2007 года №447 «О совершенствовании учета федерального 
имущества»; 
3.12. контролировать своевременность внесения обновленных сведений об 
объектах основных средств, в реестр федерального имущества, посредством 
Межведомственного портала по управлению государственной собственностью; 
3.13. обеспечивать формирование пакета документов для постановки на 
кадастровый учёт и снятия с кадастрового учёта объектов недвижимости и 
земельных участков, государственной регистрации прав постоянного 
(бессрочного) пользования на земельные участки и прав оперативного управления 
на объекты недвижимости; 
3.14. организовывать учет и контроль договоров доходной и расходной части 
аренды имущества, безвозмездного пользования, оперативного управления и 
хозяйственного ведения недвижимого имущества, ведения реестров имущества и 
земельных участков, имущества, переданного в аренду; 
3.15. организовывать работу по составлению различной отчётности для 
предоставления в федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий 
функции по управлению федеральным имуществом и в другие вышестоящие 
организации, связанные с деятельностью отдела; 
3.16. организовывать составление и дальнейшее сопровождение договоров 
подряда, возмездного оказания услуг со сторонними организациями, 
заключаемых в целях реализации функций отдела; 
3.17. обеспечивать выполнение работ по формированию, ведению и хранению 
базы данных бухгалтерской информации по объектам движимого и недвижимого 
имущества, земельных участков, имущества, переданного в аренду, обеспечение 
сохранности бухгалтерских документов; 
3.18. обеспечивать формирование пакета документов для передачи имущества из 
муниципальной или областной собственности в федеральную собственность и из 
федеральной собственности в муниципальную или областную собственность, а 
так же по списанию имущества; 
3.19 организовывать работу по подготовке пакета документов для проведения 
конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, в пределах 
компетенции отдела; 



3.20. выполнять другие поручения руководства ННГУ в рамках своей 
компетенции;  
3.21. выезжать в служебные командировки в случае производственной 
необходимости;  
3.22. беречь государственное имущество, в том числе предоставленное для 
исполнения должностных обязанностей; 
3.23. соблюдать требования охраны труда: 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 
оказанию первой медицинской помощи пострадавшим на производстве, 
инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда; 

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 
руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о 
каждом несчастном случае, происшедшем на производстве. Организовать первую 
помощь пострадавшему и отправить в травмпункт. Обеспечить сохранность 
обстановки на рабочем месте и состояние оборудования такими, какими они были 
в момент происшествия (если это не угрожает аварией или несчастным случаям); 
3.24. соблюдать самому и  контролировать подчиненных работников по вопросам 
соблюдения мер противопожарной безопасности и техники безопасности; 
3.25. проходить медицинские осмотры (обследования) по направлению     
руководства в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации и иными федеральными законами. 

 
4. Права 

Начальник отдела учета имущества и арендных отношений имеет 
право на: 
4.1. обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, 
необходимыми для исполнения должностных обязанностей; 
4.2. участие в подготовке документов и материалов по вопросам, входящим в 
компетенцию отдела; 
4.3. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых 
для исполнения должностных обязанностей; 
4.4. прекращение (приостановление) работ (в случае нарушений, несоблюдения 
установленных требований и т.д.); 
4.5. отказ в принятии к работе документов и требование их доработки в случае 
нарушения установленных правил их оформления и недостоверности сведений, 
содержащихся в них, с указанием конкретной причины отказа; 
4.6. подписание и визирование документов, связанных со своей 
профессиональной деятельностью; 
4.7. внесение начальнику УФУиО предложений по совершенствованию работы 
отдела; 
4.8. профессиональную переподготовку, повышение квалификации; 
4.9. иные права и гарантии, предусмотренные действующим законодательством 
Российской Федерации. 
 

 5. Ответственность 
 Начальник отдела учета имущества и арендных отношений несет 

персональную ответственность за: 
5.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение законодательства Российской 



Федерации, приказов, распоряжений, заданий Ректора ННГУ, начальника 
УФУиО; 
5.2. некачественное и несвоевременное исполнение своих должностных 
обязанностей в соответствии с настоящей Инструкцией; 
5.3. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей 
деятельности в пределах определенных действующим административным, 
уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 
5.4. ненадлежащее ведение документации и не обеспечение сохранности 
принятой (полученной) документации; 
5.5. предоставление недостоверных сведений по вопросам, входящим в его 
компетенцию; 
5.6. действия и бездействия, которые могут повлечь нарушение прав и законных 
интересов граждан; 
5.7. разглашение персональных данных сотрудников; 
5.8. нарушение правил внутреннего трудового распорядка ННГУ, правил 
пожарной безопасности и охраны труда; 
5.9. за причинение материального ущерба ННГУ в пределах и в порядке, 
определенных действующим трудовым и гражданским законодательством 
Российской Федерации. 

 
6. Заключительные положения 

6.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе Единого 
квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и 
служащих утвержденный Постановлением Минтруда РФ от 21 августа 1998 г. N 
37). 
6.2. Ознакомление работника с настоящей должностной  инструкцией 
осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора), при 
исполнении данных должностных обязанностей или при переводе на данную 
должность. 
6.3. Факт ознакомления работника с настоящей должностной инструкцией 
подтверждается росписью в экземпляре должностной инструкции, хранящемся у 
работодателя. 
 

Показатели эффективности и результативности профессиональной 
деятельности начальника Отдела 

 
Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности начальника отдела учета имущества и арендных 
отношений определяются по результатам его служебной деятельности и 
выражаются в следующем: 
1. успешное и добросовестное выполнение своих должностных обязанностей на 
высоком профессиональном уровне; 
2. проявление инициативы при исполнении своих должностных обязанностей в 
целях обеспечения эффективности работы отдела; 
3. четкое и неукоснительное исполнение приказов, распоряжений, указаний и 
заданий, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданных в 
пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных; 
4. результат выполнения задач и функций в работе отдела учета имущества и 
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арендных отношений; 
5. отсутствие нарушений бюджетного, гражданского и трудового 
законодательства, требований нормативных правовых актов. 
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1. Общие положения 
1.1.Настоящая должностная инструкция определяет должностные  

обязанности, права и ответственность ведущего специалиста по земельно-
имущественным отношениям (далее ведущий специалист) отдела учета 
имущества и арендных отношений (далее - Отдел) Управления финансов, учета и 
отчетности ННГУ (далее - УФУиО). 

1.2. Ведущий специалист Отдела назначается на должность и освобождается 
от должности приказом Ректора ННГУ по представлению начальника Отдела и 
согласованию начальника Управления финансов, учета и отчетности. 

1.3.Ведущий специалист по земельно-имущественным отношениям 
подчиняется непосредственно начальнику Отдела, в штате которого он состоит, 
Ректору ННГУ, начальнику УФУиО и осуществляет свою деятельность во 
взаимодействии с отделами УФУиО и другими подразделениями Университета. 
 

2. Квалификационные требования 
          2.1. На должность ведущего специалиста Отдела учета имущества и 
арендных отношений принимаются лица, имеющие высшее юридическое 
образование, без предъявления требований к стажу работы. 

2.2. Ведущий специалист по земельно-имущественным отношениям Отдела  
должен обладать следующими знаниями и навыками: 
- нормативно-правовых актов о государственном кадастровом учете и 
государственной регистрации прав на земельные участки и объекты 
недвижимости; 
- порядка проведения государственного кадастрового учета и государственной 
регистрации прав  на земельные участки и объекты недвижимости; 
- нормативно-правовых актов о передаче объектов недвижимости из федеральной 
в муниципальную собственность или собственность субъекта РФ, из 
собственности субъекта РФ или муниципальной в федеральную собственность; 
- порядка передачи объектов недвижимости из федеральной в муниципальную 
собственность  или собственность субъекта РФ, из собственности субъекта РФ 
или муниципальной в федеральную собственность. 
 -нормативно-правовых актов о предоставлении в постоянное (бессрочное) 
пользование земельных участков; 
- порядка предоставления в постоянное (бессрочное) пользование земельных 
участков; 
- нормативно-правовых актов о передаче в оперативное управление объектов 
недвижимости; 
- порядка передачи в оперативное управление объектов недвижимости; 
-нормативно-правовых актов об учете в реестре федерального имущества 
земельных участков и объектов недвижимости; 
- порядка учета в реестре федерального имущества земельных участков и 
объектов недвижимости; 
- нормативно-правовых актов о списании федерального недвижимого имущества; 
- порядка списания федерального недвижимого имущества; 
- иных нормативно-правовых актов в сфере земельно-имущественных отношений; 

 



- правил внутреннего трудового распорядка ННГУ правил деловой этики, основ 
делопроизводства, порядка работы со служебной информацией; 
- правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной 
санитарии и противопожарной безопасности; 
- пользования средствами вычислительной и оргтехники, средствами связи; 
- пользования информационными и справочно-правовыми системами; 
- эффективного планирования рабочего времени, организации и обеспечения 
выполнения поставленных задач; 
- систематизировать информацию, работать со служебными документами, 
адаптироваться к новой ситуации и принимать новые подходы в решении 
поставленных задач.  
 

3. Должностные обязанности 
Ведущий специалист Отдела обязан: 

 3.1. добросовестно исполнять должностные обязанности в соответствии с 
данной должностной инструкцией на высоком профессиональном уровне; 
 3.2. своевременно и качественно исполнять поручения начальника Отдела, 
начальника УФУиО, Ректора ННГУ, данные в пределах его полномочий, 
установленных Положением об отделе учета имущества и арендных отношений, 
(далее – Положение об отделе); 
 3.3. соблюдать требования Положения об отделе, Правил внутреннего 
трудового распорядка ННГУ;  
 3.4.  взаимодействовать с работниками ННГУ для решения вопросов, 
входящих в его компетенцию; 
 3.5. осуществлять сбор, подготовку, сдачу и получение документов в целях 
постановки, снятия, внесения изменений в сведения государственного 
кадастрового учета земельных участков и объектов недвижимости; 
 3.6. подавать заявления о получении кадастровых паспортов, кадастровых 
выписок, кадастровых справок на объекты недвижимости и земельные участки; 
 3.7. осуществлять сбор, подготовку, сдачу и получение документов в целях 
государственной регистрации прав постоянного (бессрочного) пользования на 
земельные участки и прав оперативного управления на объекты недвижимости, а 
также в целях внесения изменений в сведения ЕГРП, исключение сведений из 
ЕГРП; 
 3.8. подавать заявления о получении сведений из Единого государственного 
реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 
 3.9. осуществлять сбор и подготовку документов в целях передачи объектов 
недвижимости из федеральной в муниципальную собственность или 
собственность субъекта РФ, из собственности субъекта РФ или муниципальной в 
федеральную собственность; 
 3.10.осуществлять сбор и подготовку документов для:  
предоставления в постоянное (бессрочное) пользование земельных участков; 
предоставления в оперативное управление объектов недвижимого имущества; 
 3.11.осуществлять  сбор и подготовку документов для списания объектов 
недвижимости; 

 



 3.12. осуществлять ведение реестров:  
недвижимого имущества, закрепленного на праве оперативного управления за 
ННГУ;  
земельных участков, предоставленных на праве постоянного (бессрочного) 
пользования Университету;  
 3.13. направлять в систему учета федерального имущества карты сведений об 
объектах учета (земельных участках и объектах недвижимого имущества) и 
документы, подтверждающие приобретение объекта учета правообладателем и 
возникновение соответствующего вещного права на объект учета, а также 
документы, подтверждающие сведения, содержащиеся в картах сведений об 
объекте учета, в целях учета данных объектов в реестре федерального имущества;  
 3.14 направлять в систему учета федерального имущества записи об 
изменениях сведений об объектах учета для внесения в реестр новых сведений об 
объектах учета, а также документы, подтверждающие новые сведения об объектах 
учета; 
 3.15. при прекращении права собственности Российской Федерации на 
имущество направлять в систему учета федерального имущества записи о 
прекращении права собственности Российской Федерации на имущество,  а также  
документы, подтверждающие прекращение права собственности Российской 
Федерации на имущество или государственную регистрацию прекращения 
указанного права, если им является недвижимое имущество; 

3.16. осуществлять подготовку ответов по запросам органов 
государственной власти и местного самоуправления, государственных и 
негосударственных организаций в рамках своей компетенции; 
 3.17. осуществлять ведение реестра долгосрочных договоров аренды 
недвижимого и движимого имущества; вести учет данного имущества, на 
забалансовом счете; 
 3.18. осуществлять контроль и визирование счетов по арендной плате по 
долгосрочным договорам аренды, начислять арендную плату на основании 
платежных документов в программе 1С Предприятие (поступление услуг); а так 
же осуществлять подготовку актов сверки с арендодателями по указанным 
договорам; 
 3.19. участвовать в формировании перечня недвижимого имущества, 
закрепленного на праве оперативного управления за ННГУ, для последующего 
направления на утверждение в Министерство образования и науки РФ; 
 3.20. осуществлять подготовку и направление отчетов в части договоров 
аренды недвижимого имущества (использование и передача) в программе ИАС-
Мониторинг; 
 3.21. принимать участие в заседании комиссии по списанию объектов 
недвижимого имущества, линейных объектов и автотранспортных средств; 
 3.22. осуществлять подготовку и направление отчета «Определение целевого 
назначения федерального имущества» в программе Межведомственный портал по 
управлению государственной собственностью; 

 



 3.23. участвовать в проведении инвентаризации объектов недвижимого 
имущества и земельных участков при реорганизации с иными образовательными 
учреждениями; 
 3.24. готовить проекты договоров аренды; 
 3.25. осуществлять сбор и подготовку документов для проведения 
конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды в пределах 
своей компетенции; 
 3.26. осуществлять подготовку документов для проведения конкурсов или 
аукционов на право заключения договоров аренды государственного имущества, 
находящегося в оперативном управлении ННГУ в пределах своей компетенции; 
 3.27. систематизировать и хранить полученные документы, осуществлять 
ведение делопроизводства отдела; 
 3.28. выполнять иные поручения начальника отдела в пределах своей 
компетенции;                                                                                                        
          3.29. беречь государственное имущество, в том числе предоставленное для 
исполнения должностных обязанностей; 

3.30. соблюдать требования охраны труда: 
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 
оказанию первой медицинской помощи пострадавшим на производстве, 
инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда; 
- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 
руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о 
каждом несчастном случае, происшедшем на производстве. Организовать 
первую помощь пострадавшему и отправить в травмпункт. Обеспечить 
сохранность обстановки на рабочем месте и состояние оборудования такими, 
какими они были в момент происшествия (если это не угрожает аварией или 
несчастным случаям); 
3.31. соблюдать меры противопожарной безопасности и техники безопасности 
3.32. проходить медицинские осмотры (обследования) по направлению     

руководителя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации и иными федеральными законами. 
 

4. Права 
Ведущий специалист Отдела имеет право на: 

 4.1. обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, 
необходимыми для исполнения должностных обязанностей; 
 4.2. участие в подготовке документов и материалов по вопросам, входящим в 
компетенцию Отдела; 
 4.3. получение в установленном порядке информации и материалов, 
необходимых для исполнения должностных обязанностей, в том числе от 
подразделений и отдельных специалистов ННГУ; 
 4.4. привлечение специалистов других структурных подразделений ННГУ к 
решению задач, возложенных на него по предварительному согласованию с 
руководителем подразделения; 

 



 4.5. представление ННГУ в установленном порядке в органах 
государственной власти, иных учреждениях и организациях по вопросам своей 
компетенции; 
 4.6. прекращение (приостановление) работ, в случае нарушений, 
несоблюдения установленных требований и т.д.; 
 4.7. отказ в принятии к работе документов и требование их доработки 
в случае нарушения установленных правил их оформления и недостоверности 
сведений, содержащихся в них, с указанием конкретных причин отказа; 
 4.8. подписание и визирование документов, связанных со своей 
профессиональной деятельностью; 
 4.9. внесение начальнику Отдела предложений по совершенствованию 
работы Отдела; 
 4.10. профессиональную переподготовку, повышение квалификации; 
 4.11. иные права и гарантии, предусмотренные действующим 
законодательством Российской Федерации. 
 

5. Ответственность 
  Ведущий специалист Отдела несет персональную ответственность за: 

5.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение законодательства 
Российской Федерации, приказов, распоряжений, заданий Ректора ННГУ, 
начальника Отдела и начальника УФУиО; 

5.2. некачественное и несвоевременное исполнение своих должностных 
обязанностей в соответствии с настоящей Инструкцией; 

5.3. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей 
деятельности в пределах определенных действующим административным, 
уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

5.4. ненадлежащее ведение документации и не обеспечение сохранности 
принятой (полученной) документации; 

5.5. предоставление недостоверных сведений по вопросам, входящим в его 
компетенцию; 

5.6. нарушение правил внутреннего трудового распорядка ННГУ, правил 
пожарной безопасности и охраны труда; 

5.7. за причинение материального ущерба ННГУ - в пределах и в порядке, 
определенных действующим трудовым и гражданским законодательством 
Российской Федерации. 
 

6. Заключительные положения 
6.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе Единого 
квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и 
служащих утвержденный Постановлением Минтруда РФ от 21 августа 1998 г. N 
37). 
6.2. Ознакомление работника с настоящей должностной  инструкцией 
осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора), при 
исполнении данных должностных обязанностей или при переводе на данную 
должность. 
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6.3. Факт ознакомления работника с настоящей должностной инструкцией 
подтверждается росписью в экземпляре должностной инструкции, хранящемся у 
работодателя. 
 

 
Показатели эффективности и результативности профессиональной 

деятельности ведущего специалиста Отдела 
Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности ведущего специалиста отдела определяются по 
результатам его служебной деятельности и выражаются в следующем: 

1. успешное и добросовестное выполнение своих должностных 
обязанностей на высоком профессиональном уровне; 

2. проявление инициативы при исполнении своих должностных 
обязанностей в целях обеспечения эффективности работы отдела; 

3. четкое и неукоснительное исполнение приказов, распоряжений, указаний 
и заданий, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданных в 
пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных; 

4. результат выполнения задач и функций в работе Отдела. 
  

 
 
 
 
 
 
 
Начальник отдела  
 учета имущества  
и арендных отношений                                _________________/Кузьмин А.В./                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Согласовано: 
 
Начальник управления финансов, 
учета и отчетности                                                                 Орлова Е.А.   
 
 
Начальник управления персонала                                        Буреева Н.Н. 
 
 
Начальник отдела охраны труда                                            Герасименко Ю.В. 
 
 
Начальника правового управления                                       Петров А.В.     
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отдела учета имущества и арендных отношений 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

г. Нижний Новгород, 2016 

 
 



1. Общие положения 
1.1.Настоящая должностная инструкция определяет должностные 

обязанности, права и ответственность специалиста по маркетингу отдела 
учета имущества и арендных отношений (далее Отдел) Управления 
финансов, учета и отчетности ННГУ (далее УФУиО). 

1.2. Специалист по маркетингу отдела учета имущества и арендных 
отношений назначается на должность и освобождается от должности 
приказом Ректора Университета по представлению начальника отдела, 
согласованному с начальником УФУиО. 

1.3.Специалист по маркетингу подчиняется непосредственно 
начальнику отдела учета имущества и арендных отношений, в штате 
которого он состоит, Ректору Университета, начальнику УФУиО, и 
осуществляет свою деятельность во взаимодействии с отделами УФУиО. 
 

2. Квалификационные требования 
2.1. На должность специалиста по маркетингу отдела учета имущества 

и арендных отношений принимаются лица, имеющие высшее экономическое 
образование, без предъявления требований к стажу работы, а при отсутствии 
такого образования - иное высшее образование и программы повышения 
квалификации, программы профессиональной переподготовки 
экономического направления и квалификации в области маркетинга без 
предъявления требований к стажу работы. 

2.2. Специалист по маркетингу отдела учета имущества и арендных 
отношений должен обладать следующими знаниями и навыками: 

- устава ННГУ, правил внутреннего трудового распорядка, правила 
деловой этики, основ делопроизводства, методики работы со служебной 
информацией;  

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, 
производственной санитарии и противопожарной безопасности; 

- правила пользования средствами вычислительной и оргтехники, 
средствами связи;  

- пользования информационными и справочно-правовыми системами; 
- эффективно планировать рабочее время, организовывать и 

обеспечивать выполнения поставленных задач; 
- систематизировать информацию, работать со служебными 

документами, адаптироваться к новой ситуации и принимать новые подходы 
в решении поставленных задач, 

- нормативных актов, определяющих систему сбора и обработки 
информации,  

- нормативно-правовых актов о передаче объектов недвижимости из 
федеральной в муниципальную собственность или собственность субъекта 
РФ, из собственности субъекта РФ или муниципальной в федеральную 
собственность; 

- порядка передачи объектов недвижимости из федеральной в 
муниципальную собственность  или собственность субъекта РФ, из 



собственности субъекта РФ или муниципальной в федеральную 
собственность. 

-нормативно-правовых актов о предоставлении в постоянное 
(бессрочное) пользование земельных участков; 

- порядка предоставления в постоянное (бессрочное) пользование 
земельных участков; 

- нормативно-правовых актов о передаче в оперативное управление 
объектов недвижимости; 

- порядка передачи в оперативное управление объектов недвижимости; 
-нормативно-правовых актов об учете в реестре федерального 

имущества земельных участков и объектов недвижимости; 
- порядка учета в реестре федерального имущества земельных участков 

и объектов недвижимости; 
- нормативно-правовых актов о списании федерального недвижимого 

имущества; 
- порядок списания федерального недвижимого имущества; 
- иных нормативно-правовых актов в сфере земельно-имущественных 

отношений. 
 

3. Должностные обязанности 
Специалист по маркетингу Отдела обязан: 

 3.1. добросовестно исполнять должностные обязанности в соответствии 
с данной должностной инструкцией на высоком профессиональном уровне; 
 3.2. своевременно и качественно исполнять поручения начальника 
Отдела, начальника УФУиО, Ректора Университета, данные в пределах его 
полномочий, установленных Положением об отделе учета имущества и 
арендных отношений, (далее – Положение об отделе); 
 3.3. соблюдать требования Положения об отделе, Правил внутреннего 
трудового распорядка Университета;  
 3.4.  взаимодействовать с работниками Университета для решения 
вопросов, входящих в его компетенцию; 
 3.5. осуществлять сбор, подготовку, сдачу и получение документов в 
целях постановки, снятия, внесения изменений в сведения государственного 
кадастрового учета земельных участков и  объектов недвижимости;  
 3.6.подавать заявления о получении кадастровых паспортов, 
кадастровых выписок, кадастровых справок, на объекты недвижимости и 
земельные участки; 
 3.7.осуществлять сбор, подготовку, сдачу и получение документов в 
целях государственной регистрации прав постоянного  (бессрочного) 
пользования на земельные участки и прав оперативного управления на 
объекты недвижимости, а также в целях  внесения изменений в сведения 
ЕГРП, исключение сведений из ЕГРП;  



 3.8. подавать заявления о получении сведений из Единого 
государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 
 3.9. осуществлять сбор и подготовку документов в целях передачи 
объектов недвижимости из федеральной в муниципальную собственность 
или собственность субъекта РФ, из собственности субъекта РФ или 
муниципальной в федеральную собственность;  
 3.10.осуществлять сбор и подготовку документов для:  предоставления в 
постоянное (бессрочное) пользование земельных участков; предоставления в 
оперативное управление объектов недвижимого имущества; списания 
объектов недвижимости; 
 3.11. осуществлять ведение реестров: недвижимого имущества, 
закрепленного на праве оперативного управления за ННГУ; земельных 
участков, предоставленных на праве постоянного (бессрочного) пользования 
Университету; 
 3.12. осуществлять подготовку ответов по запросам органов 
государственной власти и местного самоуправления, государственных и 
негосударственных организаций в рамках своей компетенции;   
        3.13. осуществлять сбор, экспертизу и подготовку документов по 
имуществу Университета (земельные участки, объекты недвижимого 
имущества, поэтажные планы и экспликации, паспорт организации, паспорт 
жилищного фонда, объекты жилищного фонда) с целью заполнения и 
загрузки форм отчетности в Информационно-Аналитической Системе 
«Мониторинг» Департамента управления сетью подведомственных 
организаций, Департамента государственной службы, кадров и управления 
делами Министерства образования и науки Российской Федерации; 

3.14. участвовать в проведении годовой инвентаризации имущества 
Университета, участвовать в проведении инвентаризации объектов 
недвижимого имущества и земельных участков при реорганизации с иными 
образовательными учреждениями; 

3.15. принимать участие в постоянно действующей комиссии по 
списанию объектов недвижимого имущества, линейных объектов и 
автотранспортных средств; 
 3.16. систематизировать и хранить полученные документы, 
осуществлять ведение делопроизводства отдела;  
 3.17. готовить проекты договоров аренды; 
 3.18. осуществлять сбор и подготовку документов для проведения 
конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды в пределах 
своей компетенции; 
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 3.19. осуществлять подготовку документов для проведения конкурсов 
или аукционов на право заключения договоров аренды государственного 
имущества, находящегося в оперативном управлении ННГУ в пределах своей 
компетенции; 

3.20. выполнять иные поручения начальника отдела в пределах своей 
компетенции; 

3.21. беречь государственное имущество, в том числе предоставленное 
для исполнения должностных обязанностей; 

3.22. соблюдать требования охраны труда: 
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения 

работ и оказанию первой медицинской помощи пострадавшим на 
производстве, инструктаж по охране труда, проверку знаний требований 
охраны труда; 
- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 
руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о 
каждом несчастном случае, происшедшем на производстве. Организовать 
первую помощь пострадавшему и отправить в травмпункт. Обеспечить 
сохранность обстановки на рабочем месте и состояние оборудования 
такими, какими они были в момент происшествия (если это не угрожает 
аварией или несчастным случаям); 
3.23. соблюдать меры противопожарной безопасности и техники 

безопасности 
3.24. проходить медицинские осмотры (обследования) по направлению     

руководителя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации и иными федеральными законами. 

 

4. Права 
Специалист по маркетингу Отдела имеет право на: 
 4.1. обеспечение надлежащими организационно-техническими 
условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей; 
 4.2. участие в подготовке документов и материалов по вопросам, 
входящим в компетенцию Отдела; 
 4.3. получение в установленном порядке информации и материалов, 
необходимых для исполнения должностных обязанностей, в том числе от 
подразделений и отдельных специалистов ННГУ; 
 4.4. привлечение специалистов других структурных подразделений 
ННГУ к решению задач, возложенных на него по предварительному 
согласованию с руководителем подразделения; 
 4.5. представление ННГУ в установленном порядке в органах 
государственной власти, иных учреждениях и организациях по вопросам 
своей компетенции; 
 4.6. прекращение (приостановление) работ, в случае нарушений, 
несоблюдения установленных требований и т.д.; 



         4.7. отказ в принятии к работе документов и требование их доработки 
в случае нарушения установленных правил их оформления и 
недостоверности сведений, содержащихся в них, с указанием конкретных 
причин отказа и с уведомлением об этом начальника отдела; 
 4.8. подписание и визирование документов, связанных со своей 
профессиональной деятельностью; 
 4.9. внесение начальнику Отдела предложений по совершенствованию 
работы Отдела; 
 4.10. профессиональную переподготовку, повышение квалификации; 
 4.11. иные права и гарантии, предусмотренные действующим 
законодательством Российской Федерации. 
 

5. Ответственность 
Специалист по маркетингу Отдела несет персональную 

ответственность за: 
5.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение законодательства 

Российской Федерации, приказов, распоряжений, заданий Ректора ННГУ, 
начальника Отдела и начальника УФУиО; 

5.2. некачественное и несвоевременное исполнение своих должностных 
обязанностей в соответствии с настоящей Инструкцией; 

5.3. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей 
деятельности в пределах определенных действующим административным, 
уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

5.4. ненадлежащее ведение документации и не обеспечение 
сохранности принятой (полученной) документации; 

5.5. предоставление недостоверных сведений по вопросам, входящим 
в его компетенцию; 

5.6. нарушение правил внутреннего трудового распорядка ННГУ, 
правил пожарной безопасности и охраны труда; 

5.7. за причинение материального ущерба ННГУ - в пределах и в 
порядке, определенных действующим трудовым и гражданским 
законодательством Российской Федерации. 
 

6. Заключительные положения 
6.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе Единого 
квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и 
служащих утвержденный Постановлением Минтруда РФ от 21 августа 1998 
г. N 37). 
6.2. Ознакомление работника с настоящей должностной  инструкцией 
осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора), 
при исполнении данных должностных обязанностей или при переводе на 
данную должность. 
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6.3. Факт ознакомления работника с настоящей должностной инструкцией 
подтверждается росписью в экземпляре должностной инструкции, 
хранящемся у работодателя. 

 
Показатели эффективности и результативности профессиональной 

деятельности специалиста по маркетингу Отдела 
Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности специалиста по маркетингу Отдела определяются 
по результатам его служебной деятельности и выражаются в следующем: 

1. успешное и добросовестное выполнение своих должностных 
обязанностей на высоком профессиональном уровне; 

2. проявление инициативы при исполнении своих должностных 
обязанностей в целях обеспечения эффективности работы отдела; 

3. четкое и неукоснительное исполнение приказов, распоряжений, 
указаний и заданий, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, 
отданных в пределах их должностных полномочий, за исключением 
незаконных; 

4. результат выполнения задач и функций в работе Отдела. 
 
 
 
 
 
 
 

Начальник отдела учета 
имущества и арендных отношений                                     Кузьмин А.В. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Согласовано: 

Начальник управления финансов, 
учета и отчетности                                                                  Орлова Е.А.    
 

Начальник управления персонала                                         Буреева Н.Н. 

 

Начальник отдела охраны труда                                       Герасименко Ю.В. 

 

Начальник правового управления                                        Петров А.В.     
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1. Общие положения 
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные 
обязанности, права и ответственность специалиста по учету федерального и 
муниципального имущества отдела учета имущества и арендных отношений 
(далее Отдел) Управления финансов, учета и отчетности ННГУ (далее 
УФУиО). 
1.2. Специалист по учету федерального и муниципального имущества 
назначается на должность и освобождается от должности приказом Ректора 
Университета по представлению начальника отдела учета имущества и 
арендных отношений и согласованию начальника УФУиО. 
1.3. Специалист по учету федерального и муниципального имущества 
подчиняется непосредственно начальнику отдела учета имущества и 
арендных отношений Управления финансов, учета и отчетности  
Университета и осуществляет свою деятельность во взаимодействии с 
отделами УФУиО. 

 
2. Квалификационные требования 

2.1. На должность специалиста по учету федерального и муниципального 
имущества назначается лицо, имеющее высшее экономическое образование 
без предъявления требований к стажу работы.  
2.2. Специалист по учету федерального и муниципального имущества 
должен обладать следующими знаниями и навыками : 
- законодательных актов, постановлений, распоряжений, приказов, 
руководящих, методических и нормативных материалов по организации 
бухгалтерского учета основных средств и нематериальных активов, и 
составлению отчетности на данном участке; 
- форм и методов бухгалтерского учета в Университете; 
- плана и корреспонденцию счетов учреждений бюджетной системы РФ, в 
части учета основных средств, нематериальных активов, организации 
документооборота на данном участке бухгалтерского учета; 
- порядка учета, поступления, выбытия федерального имущества в 
соответствии с законодательством РФ и Постановлением Правительства 
Российской Федерации от 16.07.2007 года №447 «О совершенствовании 
учета федерального имущества». 
- порядка документального оформления и отражения на счетах 
бухгалтерского учета оценки амортизации, восстановления и выбытия 
основных средств и нематериальных активов, порядка их списания; 
- правил внутреннего трудового распорядка ННГУ, правила деловой этики, 
основы делопроизводства, методики работы со служебной информацией; 
- правил пользования информационными и справочно-правовыми системами; 
- правила пользования средствами вычислительной и оргтехники, средствами 
связи; 
- основы трудового законодательства; 
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- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной 
санитарии и противопожарной безопасности; 
- методов эффективного планирования рабочего времени, организации и 
обеспечения выполнения поставленных задач. 

 
3. Должностные обязанности 

Специалист по учету федерального и муниципального имущества 
Отдела обязан: 
3.1. добросовестно исполнять должностные обязанности в соответствии с 
данной должностной инструкцией на высоком профессиональном уровне; 
3.2. своевременно и качественно исполнять поручения начальника Отдела, 
начальника УФУиО, Ректора ННГУ, данные в пределах его полномочий, 
установленных Положением об отделе учета имущества и арендных 
отношений, (далее – Положение об отделе); 
3.3. соблюдать требования Положения об отделе, Правил внутреннего 
трудового распорядка ННГУ;  
3.4.  взаимодействовать с работниками ННГУ для решения вопросов, 
входящих в его компетенцию;  
3.5. выполнять работу по учету объектов основных средств (движимого и 
особо ценного движимого имущества) в реестре федерального имущества 
посредством Межведомственного портала по управлению государственной 
собственностью Территориального органа Федерального агентства по 
управлению государственным имуществом в рамках Постановления 
Правительства Российской Федерации от 16.07.2007 года №447 «О 
совершенствовании учета федерального имущества»; 
3.6. устанавливать состав подлежащего учету федерального имущества и 
порядок предоставления документации подразделениями ННГУ, 
осуществляющими постановку объектов основных средств на бухгалтерский 
учет; 
3.7. осуществлять сбор, экспертизу и обработку документов, 
подтверждающих приобретение Университетом объектов основных средств 
по договорам или на иных основаниях, поступающих в его оперативное 
управление, их постановку на бухгалтерский учет; 
3.8. формировать карты сведений о движимом и особо ценном движимом 
имуществе и направлять в электронную систему учета федерального 
имущества посредством Межведомственного портала по управлению 
государственной собственностью; 
3.9. осуществлять сбор, анализ и обработку документов, подтверждающих 
изменения сведений об объектах учета, внесение изменений, в срок, 
установленный законодательством Российской Федерации (изменение 
балансовой, восстановительной или остаточной стоимости, инвентарных 
номеров и других сведений, содержащихся в картах учета объектов основных 
средств); 
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3.10. формировать записи об изменениях сведений об объектах 
основных средств, а также записи о прекращении права собственности 
Российской Федерации на объекты, ранее учтенные в реестре федерального 
имущества, для исключения сведений из реестра и направлять их в 
электронную систему учета; 

3.11. ежеквартально формировать отчет в отношении объектов 
движимого имущества, сведения о которых учитываются как единый объект, 
с указанием первоначальной и остаточной стоимости для предоставления в  
соответствующий Территориальный орган Федерального агентства по 
управлению государственным имуществом; 

3.12. ежегодно, по итогам годовой бухгалтерской отчетности,  
формировать отчет в отношении объектов основных средств (движимого и 
особо ценного движимого имущества), учтенных в реестре федерального 
имущества, содержащий сведения об остаточной стоимости, посредством 
направления записей об изменении сведений на Межведомственном портале 
по управлению государственной собственностью;  

3.13. формировать перечень особо ценного движимого имущества в 
Информационно-Аналитической Системе «Мониторинг» Департамента 
управления сетью подведомственных организаций, Департамента 
государственной службы, кадров и управления делами Министерства 
образования и науки Российской; 

3.14. вести делопроизводство в отделе в соответствии с занимаемой 
должностью и возложенными обязанностями, осуществлять контроль за 
входящей и исходящей корреспонденцией; 

3.15. выполнять работы по формированию базы данных бухгалтерской 
информации, обеспечивать сохранность бухгалтерских документов, 
оформлять их в соответствии с установленным порядком для передачи в 
архив;  

3.16. обеспечивать своевременную подачу сведений об имуществе,  
приобретенном Университетом по договорам или на иных основаниях, 
поступающем в его оперативное управление, а также целостность и 
достоверность информации, предоставляемой в Территориальный орган 
Федерального агентства по управлению государственным имуществом, в 
соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 
16.07.2007 года №447 «О совершенствовании учета федерального 
имущества»; 

3.17. осуществлять взаимодействие с территориальными органами, 
уполномоченными на ведение реестра федерального имущества и имеющими 
право распоряжаться государственным имуществом от имени собственника; 

3.18. участвовать в годовой инвентаризации имущества Университета и 
в инвентаризации объектов движимого и особо ценного движимого 
имущества при реорганизации с иными образовательными учреждениями; 

3.19. выполнять иные поручения начальника отдела в пределах своей 
компетенции; 
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     3.20. беречь государственное имущество, в том числе предоставленное для 
исполнения должностных обязанностей; 

3.21. соблюдать требования охраны труда: 
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 
оказанию первой медицинской помощи пострадавшим на производстве, 
инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда; 
- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 
руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о 
каждом несчастном случае, происшедшем на производстве. Организовать 
первую помощь пострадавшему и отправить в травмпункт. Обеспечить 
сохранность обстановки на рабочем месте и состояние оборудования 
такими, какими они были в момент происшествия (если это не угрожает 
аварией или несчастным случаям); 
3.22. соблюдать меры противопожарной безопасности и техники 

безопасности; 
3.23. проходить медицинские осмотры (обследования) по направлению     

руководителя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации и иными федеральными законами. 
 

4. Права 
Специалист по учету федерального и муниципального имущества 
Отдела имеет право на: 
 4.1. обеспечение надлежащими организационно-техническими 
условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей; 
 4.2. участие в подготовке документов и материалов по вопросам, 
входящим в компетенцию Отдела; 
 4.3 получение в установленном порядке информации и материалов, 
необходимых для исполнения должностных обязанностей, в том числе от 
подразделений и отдельных специалистов ННГУ; 
 4.4. привлечение  специалистов других структурных подразделений к 
решению задач, возложенных на него (если это предусмотрено положениями 
о структурных подразделениях, если нет - то с разрешения руководителей); 
 4.5. представление в установленном порядке ННГУ в органах 
государственной власти, иных учреждениях и организациях по вопросам 
своей компетенции; 
 4.6. прекращение (приостановление) работ, в случае нарушений, 
несоблюдения установленных требований и т.д.; 

4.7. отказ в принятии к работе документов и требование их доработки 
в случае нарушения установленных правил их оформления и 
недостоверности сведений, содержащихся в них, с указанием конкретных 
причин отказа и с уведомлением об этом начальника отдела; 
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 4.8. подписание и визирование документов, связанных со своей 
профессиональной деятельностью; 
 4.9. внесение начальнику Отдела предложений по совершенствованию 
работы Отдела; 
 4.10. профессиональную переподготовку, повышение квалификации; 
 4.11. иные права и гарантии, предусмотренные действующим 
законодательством Российской Федерации. 

 
5. Ответственность 

Специалист по учету федерального и муниципального имущества 
Отдела несет персональную ответственность за: 

5.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение законодательства 
Российской Федерации, приказов, распоряжений, заданий Ректора ННГУ, 
начальника Отдела и начальника УФУиО; 

5.2. некачественное и несвоевременное исполнение своих должностных 
обязанностей в соответствии с настоящей Инструкцией; 

5.3. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей 
деятельности в пределах определенных действующим административным, 
уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации; 

5.4. ненадлежащее ведение документации и не обеспечение 
сохранности принятой (полученной) документации; 

5.5. предоставление недостоверных сведений по вопросам, входящим 
в его компетенцию; 

5.6. нарушение правил внутреннего трудового распорядка ННГУ, 
правил пожарной безопасности и охраны труда; 

5.7. за причинение материального ущерба ННГУ - в пределах и в 
порядке, определенных действующим трудовым и гражданским 
законодательством Российской Федерации. 

 
6. Заключительные положения 

6.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе Единого 
квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и 
служащих утвержденный Постановлением Минтруда РФ от 21 августа 1998 
г. N 37). 
6.2. Ознакомление работника с настоящей должностной  инструкцией 
осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора), 
при исполнении данных должностных обязанностей или при переводе на 
данную должность. 
6.3. Факт ознакомления работника с настоящей должностной инструкцией 
подтверждается росписью в экземпляре должностной инструкции, 
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хранящемся у работодателя. 
 

Показатели эффективности и результативности профессиональной 
деятельности специалиста по учету федерального и муниципального 

имущества Отдела 
Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности специалиста по учету федерального и 
муниципального имущества определяются по результатам его служебной 
деятельности и выражаются в следующем: 
1. успешное и добросовестное выполнение своих должностных обязанностей 
на высоком профессиональном уровне; 
2. проявление инициативы при исполнении своих должностных обязанностей 
в целях обеспечения эффективности работы отдела; 
3. четкое и неукоснительное исполнение приказов, распоряжений, указаний и 
заданий, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданных в 
пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных; 
4. результат выполнения задач и функций в работе Отдела. 
 
 
 
 
 
 
Начальник отдела учета имущества  
и арендных отношений                                                 Кузьмин А.В. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 



Согласовано: 

Начальник управления финансов, 
учета и отчетности                                                                  Орлова Е.А.    
 

Начальник управления персонала                                         Буреева Н.Н. 

 

Начальник отдела охраны труда                                       Герасименко Ю.В. 

 

Начальник правового управления                                        Петров А.В.     

 

 
 
 

8 


	Положение об отделе
	ДИ начальника отдела
	5.3. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
	5.9. за причинение материального ущерба ННГУ в пределах и в порядке, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

	ДИ ведущего специалиста
	5.3. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
	5.7. за причинение материального ущерба ННГУ - в пределах и в порядке, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

	ДИ специалиста по маркетингу
	5.3. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
	5.7. за причинение материального ущерба ННГУ - в пределах и в порядке, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

	ДИ специалиста по учету
	5.3. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
	5.7. за причинение материального ущерба ННГУ - в пределах и в порядке, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.


