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Утвержден
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с изменениями, утвержденными 
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РЕГЛАМЕНТ

 организации приема в Правовом управлении работников структурных подразделений Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» по вопросам, связанным с заключением, исполнением и расторжением договоров и государственных контрактов

1. Общие положения

1.1.
Настоящий Регламент определяет порядок организации приема в Правовом управлении работников структурных подразделений Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» (далее – НИУ ВШЭ) по вопросам, связанным с заключением, исполнением и расторжением договоров и государственных контрактов. 

1.2.
Предусмотренный Регламентом порядок организации приема не распространяется на обращения граждан, порядок рассмотрения которых установлен соответствующими нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2. Прием работников в Правовом управлении 

2.1.
Прием работников в Правовом управлении по вопросам, связанным с заключением, исполнением и расторжением договоров и государственных контрактов, проводится начальником договорно-правового отдела Правового управления еженедельно по вторникам и четвергам с 10.00 до 13.00. 

Во время отсутствия начальника договорно-правового отдела Правового управления прием работников осуществляет заместитель начальника Правового управления.

2.2. Часы приема работников размещаются на странице Правового  управления на корпоративном портале (сайте) НИУ ВШЭ с указанием фамилии, имени, отчества работника Правового управления, осуществляющего прием, его телефона, электронного адреса.

2.3.
Учет приема работников производится в журнале в электронном виде по форме согласно приложению к настоящему Регламенту.

2.4.
Для записи на прием работник НИУ ВШЭ в обязательном порядке  направляет лицу, осуществляющему прием, сообщение по электронной почте, с указанием подлежащих рассмотрению вопросов и приложением копий всех документов, относящихся к теме обсуждения. Сообщение должно быть направлено не позднее, чем за два рабочих дня до даты приема.

2.5. Прием осуществляется после учета приема работника и занесения существа вопроса в журнал.

2.6.
По факту приема в журнале делается отметка о прошедшем приеме, и заносятся сведения о рекомендациях и пояснениях Правового управления.

2.7. В случае если обсуждаемый на приеме вопрос требует дополнительного изучения:

- лицо, осуществляющее прием, готовит письменное заключение и направляет его по электронной почте посетителю не позднее, чем через три рабочих дня после проведения приема; 

- в журнале делается отметка о необходимости подготовки письменного заключения. 

2.8.
Ответственность за ведение журнала возлагается на лицо, осуществляющее прием работников. 

2.9.
Контроль за организацией приема работников в Правовом управлении НИУ ВШЭ осуществляет начальник Правового управления.

