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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел филиалов (далее - отдел) является структурным подразделением 
федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 
образования «Российский государственный университет правосудия имени В.М. Лебедева» 
(далее - Университет), подчиняющимся ректору и работает под общим руководством 
проректоров Университета по направлениям деятельности отдела.

1.2. В своей деятельности отдел руководствуется нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, Уставом Университета, настоящим Положением, приказами и 
распоряжениями ректора Университета и иными локальными нормативными актами 
Университета.

1.3. Отдел создается и изменяется на основании приказа ректора Университета.
1.4. Штатная численность отдела определяется штатным расписанием, 

утвержденным приказом ректора Университета.
1.5. Отдел возглавляет начальник, назначаемый па должность и освобождаемый от 

должности приказом ректора Университета, на основании заключенного трудового договора.
1.6. Отдел комплектуется работниками, соответствующими квалификационным 

требованиям по занимаемым должностям, характеру выполняемых трудовых функций, 
определённых должностными инструкциями.

1.7. Работа Отдела организуется на основе принципов законности, объективности, 
независимости, сочетания единоначалия в решении вопросов служебной деятельности и 
коллегиальности при их обсуждении, персональной ответственности каждого работника 
Отдела за исполнение должностных обязанностей, предусмотренных должностными 
инструкциями.

1.8. Деятельность Отдела подконтрольна и подотчетна ректору Университета.
1.9. Права и обязанности, ответственность, работников отдела определяются 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, локальными нормативными 
актами Университета, в том числе должностными инструкциями, а также трудовыми 
договорами.

II. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
2.1. Целью деятельности отдела является реализация основных задач и направлений 

деятельности Университета в ее филиалах.
2.2. Задачами отдела являются:
2.2.1. Осуществление комплекса мер по открытию и ликвидации филиалов
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Университета.
2.2.2. Координация деятельности филиалов по программам дополнительного 

профессионального образования.
2.2.3. Организация проведения лицензионной экспертизы филиалов на право 

ведения образовательной деятельности.
2.2.4. Осуществление контроля соблюдения лицензионных нормативов в филиалах 

Университета.
2.2.5. Осуществление работы по координации деятельности филиалов по 

направлениям деятельности структурных подразделений Университета;
2.2.6. Участие совместно со структурными подразделениями Университета в 

подборе и расстановке руководящего состава филиалов.
2.2.7. Участие в разработке учебно-методической и иной документации, 

регулирующей основную деятельность филиаловпо направлению деятельности отдела 
филиалов.

2.2.8. Контроль исполнения приказов и распоряжений ректора Университета по 
направлениям деятельности отдела.

2.2.9. Организация подготовки необходимой информации и документации о 
деятельности филиалов для руководства Университета.

2.2.10. Организация документационного обеспечения основной деятельности 
филиалов.

2.2.11. Организация участия представителей филиалов в мероприятиях, 
проводимых Университетом.

2.2.12. Участие в работе комиссий, создаваемых Университетом с целью проверки 
деятельности работы филиалов.

III. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
3.1. Отдел обеспечивает:
3.1.1. Организация подготовки документов по открытию и ликвидации филиалов.
3.1.2. Организация работы по подготовке и согласованию документов, 

регламентирующих деятельность филиалов: положения о филиале Университета; 
должностных инструкций и положений о структурных подразделениях филиалащредложений 
по внесению изменений в Устав Университета; образцов распорядительной документации; 
типовых документов.

3.1.3. Участие в согласовании приказов и распоряжений ректора Университета, 
касающихся организации деятельности филиалов.

3.1.4. Участие в согласовании кандидатур на руководящие должности в филиалах, 
в подготовке штатных расписаний филиалов.

3.1.5. Контроль своевременности представления и соответствия 
установленным требованиям документов ППС филиалов для прохождения конкурса на 
замещение должностей и выборов деканов и заведующих кафедрами.

3.1.6. Организация подготовки семинаров, конференций, вебинаров проводимых с 
участием филиалов.

3.1.7. Контроль своевременности и полноты обеспечения филиалов необходимой 
документацией для эффективного и своевременного выполнения возложенных на них 
функций.

3.1.8. Организация подготовки и согласование ежегодных планов и отчетов о работе 
филиалов.

3.1.9. Осуществление контроля своевременного прохождения филиалами 
лицензионной экспертизы, консультирование по вопросам подготовки документов. 
Представление необходимой документации филиалов в органы управления образованием.

3.1.10. Контроль достоверности размещенной на сайте Университета 
информации о филиалах и их деятельности.
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3.1.11. Участие в составлении и реализации планов и программ проверок филиалов по 
направлению деятельности отдела.

3.1.12. Подготовка годового отчета отдела, сводного годового отчета филиалов по 
направлениям деятельности отдела.

3.1.13. Контроль организации учебного процесса, выполнения планов, 
своевременного предоставления отчетов филиалов (полугодовых и годовых), 
обеспеченность методическими материалами по программам дополнительного 
профессионального образования.

3.1.14. Подготовка проектов доверенностей руководству филиалов для 
осуществления ими основной деятельности, организация их нотариального заверения.

3.1.15. Иные функции по направлениям деятельности отдела.

IV. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ
4.1. Работники отдела имеют право:

4.1.1. Согласовывать проекты приказов, распоряжений, локальных нормативных актов, 
необходимых для обеспечения деятельности филиалов.

4.1.2. Вести деловую переписку с работниками Университета по вопросам, 
относящимся к деятельности отдела филиалов.

4.1.3. Знакомиться с проектами решений руководства Университета, относящимися к 
деятельности отдела филиалов.

4.1.4. Давать руководителям структурных подразделений филиалов обязательные для 
исполнения указания по вопросам, относящимся к компетенции отдела филиалов;

4.1.5. Запрашивать у филиалов установленную отчетность, необходимую 
документацию и сведения об их работе, данные о работниках.

4.1.7. По вопросам, входящим в их компетенцию, вносить на рассмотрение 
руководства Университета предложения по совершенствованию работы филиалов, 
замечания по деятельности работников филиалов, предлагать варианты устранения 
недостатков в деятельности филиалов.

4.1.8. Принимать участие в заседаниях Ученого совета и в работе совещаний 
Университета при рассмотрении вопросов, относящихся к деятельности филиалов.

4.1.9. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в 
компетенцию отдела.

4.1.10. Обращаться к руководству Университета за оказанием содействия в исполнении 
своих должностных обязанностей и реализации прав.

4.1.11. Получать от руководителей структурных подразделений установленную 
отчетность, сведения и материалы, исходя из возложенных на отдел задач.

4.1.1. Осуществлять иные права, предусмотренные нормативными правовыми 
актами Российской Федерации и локальными нормативными актами Университе та.

4.2. Работники отдела обязаны:
4.2.1. Своевременно и качественно выполнять задачи, возложенные на отдел, 

в соответствии с настоящим Положением, иными правовыми актами Университета, 
должностными инструкциями и трудовым договором.

4.2.2. Соблюдать нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав 
и локальные нормативные акты Университета.

4.2.3. Выполнять иные обязанности, предусмотренные нормативными правовыми 
актами Российской Федерации и локальными нормативными актами Университета.

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Работники отдела несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее



исполнение своих должностных обязанностей, регламентированных трудовым договором и 
должностными инструкциями, в соответствии с правовыми актами Российской Федерации.

VI. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ С ИНЫМИ 
ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ УНИВЕРСИТЕТА

Взаимодействие отдела с иными подразделениями Университета определяется 
задачами и функциями, возложенными на отдел настоящим положением, и осуществляется в 
пределах компетенции отдела.

Начальник отдела Т.В.Васильева
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