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1.1. Подготовительноеотделение к поступлению на факультетыподготовки
специалистов для судебнойсистемы (далее — подготовительное отделение) является

структурным подразделениемКазанского филиалафедеральногогосударственного
бюджетногообразовательногоучреждения высшего образования«Российский
государственныйуниверситет правосудия имени В.М. Лебедева»(далее филиал
Университета), подчиняющимся первомузаместителю директорафилиалаУниверситета.

1.2. В своей деятельности подготовительное отделение руководствуется
нормативнымиправовымиактами РоссийскойФедерации,УставомУниверситета, настоящим
Положением, приказамии распоряжениямиректораУниверситетаи директорафилиала
Университета, и иными локальными нормативнымиактами Университетаи филиала
Университета.

1.3. Подготовительноеотделение создается и изменяется на основании приказа
ректораУниверситета.

1.4. Штатная численность подготовительного отделения определяетсяштатным
расписанием, утвержденнымприказомректораУниверситета.

1.5. Подготовительноеотделение возглавляет начальник отдела, назначаемый на

должность и освобождаемыйот должности приказомдиректорафилиалаУниверситета, на
основании заключенного трудовогодоговорапо представлениюпервого заместителя

директорафилиалаУниверситета.
1.6. Подготовительноеотделение комплектуетсяработниками, соответствующими

квалификационнымтребованиямпо занимаемым должностям, характеру выполняемых
трудовыхфункций, определённыхдолжностными инструкциями.

1.7. Работа подготовительного отделения организуетсяна основе принципов
законности, объективности, независимости, сочетания единоначалия в решениивопросов
служебнойдеятельности и коллегиальности при их обсуждении, персональной
ответственности каждого работникаОтделаза исполнение должностных обязанностей,

предусмотренныхдолжностными инструкциями.
1.8. Деятельностьподготовительного отделения подконтрольнаи подотчетна

первомузаместителю директорафилиалаУниверситета.
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1.9. Праваи обязанности, ответственность, работниковподготовительного
отделения определяютсянормативными правовыми актами Российской Федерации,
локальными нормативнымиактами Университетаи филиалаУниверситета, в том числе

должностными инструкциями, а также трудовымидоговорами.

II. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИОТДЕЛА
2.1. Цельюдеятельности подготовительного отделения является дополнительная

подготовка абитуриентов(слушателей) по профилирующимдисциплинам перед
вступительнымиэкзаменами в высшее учебноезаведение.

2.2. Задачамиподготовительного отделения являются:
2.2.1. Набори качественнуюподготовкуслушателейна подготовительные курсыдля

поступления в факультетыУниверситета;
2.2.2. Организациюпрофориентационнойработысредиучащихсяобразовательных

школ, среднихпрофессиональныхи другихучебныхзаведений;
2.2.3. Разработкуучебныхпланов, а также методических пособийдля слушателей;
2.2.4. Организациюучебногопроцессас учетомформ,методов и средствобучения

слушателейдля полного освоения учебныхпрограмм.

III. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
Подготовительноеотделение обеспечивает:
3.1. Проведениепрофессионально-ориентационнойработыв рамкахсотрудничества

с общеобразовательнымиучреждениями (гимназиями, лицеями) и средними
профессиональнымиучреждениямис целью привлеченияих для обученияв Университете.

3.2. Распространениеинформационно-рекламныхматериалов о филиалеи
реализуемыхобразовательныхпрограммахУниверситета,

3.3. Набори обучениеслушателейдля поступленияна факультетыУниверситета.
3.4. Координационнуюработупо разработкеучебно-методическихматериаловдля

программдовузовскойподготовки совместно с кафедрамифилиалаУниверситета.
3.5. Совместнос кафедрамипривлечениевысококвалифицированногопрофессорско-

преподавательскогосостава для работыпо программамдовузовскойподготовки.
3.6. Составлениеи ведение номенклатурыдел Подготовительногоотделения.
3.7. Участиев деятельности филиалаУниверситетапо популяризации и поддержанию

положительного имиджа Университетапо осуществлению подготовки слушателей
(абитуриентов).

3.8. Иные функции, соответствующиецелям и направлениямПодготовительного
отделения.

IV. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ
4.1. Работникиподготовительного отделения имеют право:
4.1.1. Участвоватьв обсуждениии решении вопросов, связанных с выполнением своих

должностных обязанностейи деятельности филиала.
4.2.2. Запрашиватьв структурных подразделенияхфилиалаинформациюи документы

необходимыедля выполнения задач, функцийи должностных обязанностей.
4.2.3. По согласованию с руководствомвыносить на рассмотрениеУчебно-

методического Советавопросы, связанные с работойОтделения.



4.2.4. Пользоватьсяуслугами библиотеки, информационногофонда, учебныхи
научныхподразделений, а также другихструктурныхподразделенийфилиала.

4.2.5. Обжаловатьраспоряжениязаместителя директорапо учебнойи воспитательной
работе, а также приказы и распоряжениядиректора филиалав установленном
законодательством порядке.

4.2.6. На организационное и материально-техническоеобеспечение своей
профессиональнойдеятельности, а также оказание содействияв исполнении своих
должностных обязанностейи осуществлениисвоих прав.

4.2. Работникиподготовительного отделения обязаны:
4.2.l. Обеспечиватькачественнуюорганизациюи проведениемероприятийпо

направлениюдеятельности отдела.
4.2.2. Своевременноисполнять приказы и распоряженияректораУниверситетаи

директорафилиала.
4.2.3. Своевременнои качественно выполнять задачи, возложенные на отдел, в

соответствии с настоящим Положением, иными правовымиактами Университетаи филиала
Университета, должностными инструкциямии трудовымдоговором.

4.2.4. Соблюдатьнормативные правовые акты РоссийскойФедерации, Устав и

локальные нормативныеакты Университетаи филиалаУниверситета;
4.2.5. Выполнять иные обязанности, предусмотренныенормативнымиправовыми

актами РоссийскойФедерациии локальными нормативнымиактами Университетаи филиала
Университета.

4.3. Иметь печать с наименованием отделения и необходимыештампы с

наименованием Университета.

У. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Работникиподготовительного отделения несутответственность за неисполнение или

ненадлежащее исполнениесвоих должностных обязанностей, регламентированныхтрудовым
договороми должностными инструкциями, в соответствии с правовымиактами Российской
Федерации.

VI. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ С ИНЫМИ
ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИУНИВЕРСИТЕТА

Взаимодействиеподготовительного отделения с иными подразделениямифилиала
Университетаопределяетсязадачами и функциями, возложенными на отдел настоящим
положением, и осуществляетсяв пределахкомпетенции отдела.

ул. КОНТРОЛЬ ЗА ДЕЯТЕЛЬНОСТЬЮОТДЕЛА
7.1. Проверкадеятельности подготовительного отделения проводитсяв ходе плановых

и отдельных внеплановых провероккомиссиями Университетаи филиалаУниверситета- по

приказу ректораи директорафилиалаУниверситета.
7.2. Текущийконтрольза деятельностью подготовительного отделения осуществляет

директорфилиала,первыйзаместитель директорафилиалаУниверситета.
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VIII. ПРЕКРАЩЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
8.1. Подготовительноеотделение реорганизуетсяили ликвидируетсяприказомректора

Университета.
8.2. Приреорганизацииподготовительного отделения документы по основной

деятельности, имеющиеся в делопроизводствеподготовительного отделения, должны быть
своевременнопереданыправопреемнику, а приликвидации - на хранениев архив.

Начальникподготовительного отделения
к поступлениюна факультеты
подготовки специалистов для судебнойсистемы

СОГЛАСОВАНО:

Первыйзаместитель директора

Начальникотдела кадров

Ведущийюрисконсульт

Заведующийканцелярией

Л.Г. Гумеров
3.3. Гумерова

К.Н.Чернов

Г.Х. Гиниятуллина


