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1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение регулирует деятельность центра административно-

правового обеспечения Смоленского филиала федерального государственного 

бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Российский 

экономический университет имени Г.В. Плеханова» (далее – Центр) и устанавливает 

его структуру, задачи и функции, а также права, обязанности и ответственность его 

директора. 

1.2. Центр является структурным подразделением Смоленского филиала 

федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 

образования «Российский экономический университет имени Г.В. Плеханова» 

(далее – Филиал); 

1.3. В своей деятельности Центр руководствуется Федеральным законом от 29 

декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 

нормативными правовыми актами Министерства науки и высшего образования 

Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами, Уставом 

федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 

образования «Российский экономический университет имени Г.В. Плеханова» 

(далее – Университет), Положением о Смоленском филиале РЭУ им. Г.В. 

Плеханова» (далее – Филиал), другими локальными актами, регламентирующими 

деятельность Университета и Филиала  

1.4. Центр создается, реорганизуется и ликвидируется решением Совета 

Филиала. 

2. Основные задачи Центра 

Основными задачами Центра являются: 

2.1. Правовое обеспечение деятельности Филиала. 

2.2. Организация и контроль документационного обеспечения деятельности 

Филиала. 

2.3. Обеспечение соблюдение законности в деятельности Филиала и защиты  

его законных интересов. 

2.4. Осуществление методического руководства, правовой работы, оказание 

правовой помощи структурным подразделениям Филиала в подготовке и 

оформлении различного рода правовых документов.  

2.5. Участие в подготовке локальных нормативных правовых актов Филиала. 
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2.6. Внутреннее нормотворчество (внутренние приказы, распоряжения, 

визирование проектов приказов), в том числе правовая экспертиза локальных 

нормативных актов Филиала. 

2.7. Сопровождение договорной и претензионно-исковой работы Филиала. 

2.8. Осуществление единой политики Филиала в области документооборота. 

2.9. Обеспечение отбора, учета и сохранности документов, образующихся в 

деятельности Филиала, их архивное хранение. 

2.10. Осуществление контроля за правильным оформлением организационно-

распорядительных документов, их своевременным прохождением и исполнением. 

2.11. Организация работы по противодействию коррупционных проявлений в 

Филиале. 

3. Функции Центра 

Основными функциями Центра являются: 

3.1. Руководство деятельностью по документационному обеспечению 

Филиала. 

3.2. Организация разработки локальных нормативных актов и методических 

документов по документационному обеспечению Филиала. 

3.3. Построение, координация и совершенствование системы 

документационного обеспечения управления Филиала. 

3.4. Координация и контроль за работой в системе электронного 

документооборота (СЭД) Филиала. 

3.5. Ведение делопроизводства, формирование и отправление/получение 

корреспонденции и другой информации по электронным каналам связи в рамках 

своей компетенции. 

3.6. Методическое руководство по правовому и документационному 

обеспечению управленческой деятельности Филиала. 

3.7. Контроль сроков и хода исполнения документов, предоставление сведений 

директору Филиала о состоянии исполнительской дисциплины. 

3.8. Руководство деятельностью по архивному хранению, учету и 

использованию дел (документов), образующихся в ходе деятельности Филиала. 

3.9. Правовая помощь структурным подразделениям Филиала в их работе. 

3.10. Правовая экспертиза проектов приказов, инструкций, положений, 

стандартов и других локальных нормативных актов, подготавливаемых в Филиале, 

их визирование, а также при необходимости подготовка этих документов. 
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3.11. Принятие мер по изменению или отмене правовых актов, изданных с 

нарушением действующего законодательства Российской Федерации. 

3.12. Подготовка заключений по правовым вопросам, возникающим в 

деятельности Филиала; 

3.13. Разъяснение работникам Института действующего законодательства 

Российской Федерации и порядка его применения, оказание правовой помощи 

структурным подразделениям в работе, выполнении подготовки и передачи 

необходимых материалов в судебные и арбитражные органы. 

3.14. Подготовка и передача необходимых материалов в судебные органы, 

федеральные органы исполнительной власти, органы исполнительной власти 

субъектов Российской Федерации и муниципальные органы власти. 

3.15. Выполнение работы по анализу и обобщению результатов рассмотрения 

претензий, судебных и арбитражных дел, а также практик заключения и исполнения 

договоров; разработка предложений по улучшению контроля за соблюдением в 

Филиале договорной дисциплины; принятие мер по возмещению ущерба, 

причиненного организации. 

3.16. Участие в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению 

договорной, финансовой и трудовой дисциплины, обеспечению сохранности 

имущества Филиала. 

3.1.17. Участие в рассмотрении материалов о состоянии дебиторской 

задолженности с целью выявления долгов, требующих принудительного взыскания, 

обеспечение подготовки заключений по предложениям о списании безнадежной 

задолженности. 

3.1.21. Участие в рассмотрении материалов по предложениям о привлечении 

работников Филиала к дисциплинарной и материальной ответственности. 

3.1.22. Организация работы по изучению должностными лицами Филиала 

нормативно-правовых актов, относящихся к их деятельности. 

 

4. Организация деятельности Центра 

4.1. Центр возглавляет директор, назначаемый на должность и освобождаемый 

от должности приказом директором Филиала.  

4.2. Директор Центра непосредственно подчиняется заместителю директора 

Филиала по общим вопросам. 

4.3. Директор Центра: 
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4.3.1. Избирается в состав Совета Филиала на общем собрании 

преподавателей, научных сотрудников и представителей других категорий 

работников и обучающихся в Филиале; 

4.3.2. Руководит разработкой документации, необходимой для работы 

Центра, в том числе предложений, рекомендаций, инструкций и т.д.; 

4.3.3. Обеспечивает правильное и четкое исполнение всеми работниками 

Центра своих обязанностей, возложенных на них трудовыми договорами и 

должностными инструкциями; 

4.3.4. Контролирует соблюдение работниками Центра правил внутреннего 

распорядка, правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности, 

состояние производственной и трудовой дисциплины; 

4.3.5. Ежегодно отчитывается перед Советом филиала о результатах 

функционирования Центра; 

4.3.6. Иные обязанности начальника Центра определяются 

законодательством Российской Федерации, локальными актами Университета и 

Филиала, в том числе приказами ректора Университета и директора Филиала, а 

также должностной инструкцией.  

 

5. Права Центра 

Центр в своей деятельности для осуществления поставленных задач и 

реализации полномочий по исполнению установленных функций вправе:  

5.1. Запрашивать в установленном порядке от других структурных 

подразделений Филиала информацию (материалы) по вопросам, входящим в 

компетенцию Центра; 

5.2. Вносить в виде проектов предложения, приказы, письма, обращения, 

относящиеся к компетенции Центра; 

5.3. Проводить в пределах своей компетенции в установленном порядке 

переговоры со сторонними организациями; представлять интересы Филиала в 

органах власти в пределах своей компетенции; 

5.4. Проводить работу по устранению в Филиале выявленных нарушений 

действующего законодательства Российской Федерации в образования, защиты 

персональных данных, трудового и антикоррупционного законодательства, и 

применять предусмотренные в Филиале меры предупредительного и 

профилактического характера, направленные на недопущение нарушений; 
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5.5. Привлекать к осуществлению контрольной деятельности Центра в 

пределах своих полномочий экспертов из числа работников Филиала. 

 

6. Ответственность 

6.1. Персональную ответственность за выполнение возложенных на Центр 

полномочий несет директор Центра.  

6.2. Степень ответственности других работников устанавливается 

должностными инструкциями. 

6.3. Директор и сотрудники Центра несут ответственность за: 

6.3.1. Соблюдение действующего законодательства Российской Федерации; 

6.3.2. Выполнение положений Устава Университета, Положения о Филиале в 

части, касающейся задач и функций Центра, решений Ученого совета Университета, 

Совета филиала, приказов, распоряжений ректора Университета и директора 

Филиала; 

6.3.3. Составление и предоставление достоверной запрашиваемой отчетности 

и информации; 

6.3.4. Своевременное и качественное выполнение поручений руководства. 

6.3.5. За организацию оперативной, качественной подготовки и исполнения 

документов в соответствии с действующими правилами и инструкциями. 

6.3.6. За своевременное исполнение, сохранность и передачу в архив принятых 

в работу документов согласно номенклатуре дел Филиала. 

6.3.7. За обеспечение сохранности имущества, находящегося в Центре. 

6.3.8. За обеспечение соблюдения правил пожарной безопасности, требований 

правил охраны труда. 

6.3.9. За обеспечение сохранности персональных данных работников Филиала. 
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