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1. Общие положения

1.1. Кафедра конституционного и административного права (далее по тексту - Кафедра)
яI]JIяется основным учебно-научным структурным подразделением федерального государственного
бtоllжетного образовательного учреждения высшего образования <Воронежский государственItый
аI,рарtrый университет имени императора Петра I> (ла,тее по тексту - Университет) и входит в
сос,[ав гуманитарно-правового факультета (далее по тексту - Факультет).

Кафелра конституционного и административного права создана по решению Ученого совета
Университета (протокол Jфl l от 2б.06.20l3 г.).

Код подразделения в системе регистрации структурных подрчrзделений Университета -
0l0610.

Место расположения подрiвделения - З94087, г. Воронеж, ул. Мичурина д. |, аул.2, З.
Руководство осуществляет заведующий кафедрой конституционного и административного

llpal]a. ЗавсдуrощиЙ КафедроЙ непосредственно подчиняется декану Факультета.
Рсшеtlие о реорганизации и ликвидации подразделения принимает Ученый совст

Уltиверситета в соответствии с Уставом Университета.

1.2. Кафедра является выпускающей в рамках образовательной программы
40.03.01 Юриспруденция (профиль Государственно-правовой).

Кафедра осуществляет учебную, научно-методическую и организационнуто деятельность по
lI{исIIиплинам с анием JUI pcrNr
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безопасности>

проводит воспитательную работу с обучающимися, осуществляет подготовку кадров выс-
шеЙ квалификации, переподготовку и повышение квiIлификации специаJIистов, ведет фундамен-
,гz1,'Iьные и прикладные исследования по комплексной теме:

1.З. Кафелра в своей деятельности руководствуется:
Конституцией Российской Федерации;
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2. Осllовные цели и задачи Кафедры

3. Функции Кафедры

Кафедра:
- обеспечивает проведение аудиторных занятий, консультаций, практик в соответствии с

рабочими программами дисциплин, утвержденным расписанием и графиком учебного процесса,
организует самостоятельную работу студентов;

- разрабатывает учебно-методические комплексы дисциплин, включающие рабочие
программы, курсы лекций, уrебно-методические материалы для проведения практических,
лабораторных и семинарских занятий, для организации сЕlN,Iостоятельной работы студентов,
программы всех видов аттестаций, фонды оценочных средств для проведения всех видов
аттестаций;
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- проводит все виды аттестаций, в том числе текущие и промежуточные аттестации,
оценку остаточных знаний обучающихся в соответствии с утвержденным расписанием;

- проводит открытые занятия и выносит рекомендации по результатам их обсуждения;
- разрабатывает диагностические, корректирующие и предупреждающие мероприятия

учебно-воспитательного процесса и обеспечивает их реrrлизацию;
- обеспечивает руководство курсовыми и выпускными квалификационными работами;
- обеспечивает подготовку учебников, учебных пособий, проводит рецензирование

учебных материалов;
- принимает участие в формировании фонла литературы по дисциплинам

образовательных программ, реirлизуемых кафедрой, и наr{ным направлениям по профилю
научных исследований кафелры;

- обеспечиваетвыполнениеплановнаучно-исследовательскихработ;
- проводит экспертизу законченных научно-исследовательских работ, принимает

рекомендации по их использованию в учебном процессе и практике;
- обеспечивает выполнение плана повышения квалификации сотрудников, изучение и

внедрение передового педагогического опыта;
- осуществляет внедрение в учебный процесс современньж образовательньIх технологий;
- осуществJuIет организацию научно-исследовательской работы студентов;
- проводит обl"rение правилам техники безопасности в соответствии с деЙствующими

инструкциями;
- содеЙствует созданию условиЙ для выполнения диссертационных работ;
- осуществляет подготовку кадров высшей квалификации;
- осуществляетмониторинг и анаJIиз информационно-библиотечного обеспечения

дисциплин, закрепленных за кафедрой;
- осуществляет профориентационную работу с абитуриентами, учащимися учреждениЙ

общего и среднего профессионilльного образования;
- осуществляет воспитательную работу в соответствии с Концепцией, утвержденной

решением Ученого совета Университета, утвержденнымLI планами при координации проректора
по социiшьной и воспитательной работе;

- осуществляет мониторинг и анализ трудоустройства выпускников, организует
взаимодеЙствие с выпускник€t]чIи, содеЙствует заключению договоров на подготовку специirлистов
с предприятиями и организациями,

- ведет хоздоговорную и производственную деятельность в соответствии с
аккредитационными показателями Университета;

- обеспечивает развитие материЕrльно-технической базы.

4. Управление Кафедрой

4.I. Управление Кафедрой осуществляется в соответствии с Уставом Университета,
Положением о Факультете и настоящим Положением.

4,2. Непосредственное руководство Кафедрой осуществляет заведующий кафедрой,
избираемый на конкурсной основе Ученым советом Университета тайным голосованием на срок до
5 лет из числа наиболее квалифицированных и авторитетньIх специаJIистов соответствующего
профиля, имеющих, как правило, ученую степень цlили звание. Порядок избрания и назначения на
должность определяется Уставом Университета.

4.2.|. Заведlтощий Кафедрой осуществляет свою деятельность в соответствии с

должностной инструкцией, утверждаемой ректором и индивидуальным планом, утверждаемым
деканом Факультета.

На период отсутствия заведующего Кафедрой исполнение его обязанностей возлагается на
одного из преподавателей Кафедры в установленном порядке.
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Заведующий Кафелрой в соответствии с действующим законодательством Российской Фе-

лерации может быть досрочно освобожден от должrIости в установленном порядке,
4,2,2. Заведующий Кафедрой:
- обеспечивает разработку перспективных и текущих планов работы Кафелры по всем

направлениям деятельности, контролирует их выполнение;
- обеспечивает выполнение кафедрой аккредитационьtх покЕвателей Университета;
- руководит заседаниями Кафелры, организует подготовку и обеспечивает выполнение их

решений;
- распределяет поручения по учебной, научно-методической, научной и организационной

деятельности на уrебный год между сотрудниками Кафедры в соответствии с перспективными и
текущими планами работы;

- утверждает индивидуальные планы работы преподавателей Кафедры;
- организует работу Кафедры по выполнению задач учебно-методического и научного

процессов;
- в пределах предоставленных ему полномочий осуществляет контроль реirлизации учеб-

ного процесса и научных исследований;
- организует проведение и профессиональное обсуждение открытых занятий;
- организует разработку диагностических, корректирующих, предупреждающих меропри-

ятий по реализации учебно-научного процесса;
- разрабатывает предложения по р€ввитию материilльно-технической базы, информацион-

ного обеспечения уrебного и на}л{ного процессов;
- обеспечивает соблюдение правил техники безопасности в соответствии с действующими

инструкциями;
- руководит научными исследованиями по тематике Кафедры;
- организует взаимодействие Кафедры с профильными предприятиями и организациями;
- обеспечивает взаимодействие с образовательными учреждениями общего и среднего

профессионilльного образования ;

- выполняет решения ученого совета Университета, ученого совета Факультета, приказы и
распоряжения ректора.

- контролирует ведение делопроизводства на Кафелре.
4.2.З. Заведующий кафедрой ежегодно представляет ученому совету Факультета на

утверждение отчет о работе за учебный год.
Заведующий кафедрой несет ответственность за результаты деятельности Кафедры перед

ученым советом Факультета, деканом, ученым советом Университета и ректором.
4.3. На Кафелре распоряжением декана Факультета по представлению заведующего

Кафедрой нiLзначается уполномоченный по качеству.
Уполномоченный по качеству координирует деятельность Кафелры по разработке и обес-

печению функционирования системы менеджмента качества.
Обязанности уполномоченного по качеству определяются соответстtsующим разделом его

должностной инструкции.
4.4. Заседания Кафелры проводятся не реже одного рша в месяц (за исключением времени

летних каникул).
На заседаниях Кафедры:
- рассматриваются планы и отчеты по всем видам деятельности Кафедры;
- утверждается отчет заведующего Кафелрой о работе Кафелры за учебный год;
- рассматривается распределение поручений по учебной, научно-методической и науч-ной

деятельности между членами Кафедры;
- заслушиваются отчеты сотрудников о выполнении поручений, утверждаются отчеты о

выполнении индивидуальных планов;
- принимаются рекомендации по результат€Iм проведения открытьгх занятий;
- заслушиваются отчетыдокторантов, аспирантов;
- утверждаются рекомендации по переводу студентов на индивидуальные учебные
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планы;
- РаССМаТриВаются отчеты о выполIIенIIи диссертационных работ, принимаются

рекомендации к их представлению в диссертационные советы;
- утверждается тематика и руководителII курсовых работ;
- РаССМаТРИВаеТСЯ ТеМаТика выIIускных квалификационных работ и принимаются ре-

комендации по назначению руководителей и рецензентов;
- проводится защитакурсовых работ, результатов практик;
- Принимается решение о допуске к защите выпускных квалификационных работ;- РаССМатриваются и утверждаются рабочие программы, фонды оценочных средств,
- ПРИНИМаЮТСЯ РеКОМенДации к изданиIо учебников и учебно-методических пособиЙ;
- ПРИНИМаЮТСЯ РеКОМенДации к опубликованию результатов научных исследованиЙ;- ПРИНИМаЮТся рекомендации rrо конкурсному отбору кандидатов на замещение долж-

ностей научно-педагогических работников и присвоению им ученых званий;
- рассматривается тематика конференций и выставок, организуемых Кафедрой;
- РаССМаТриваются кандидатуры в члены ученого совета факультета от Кафедры;
- рассматриваются предложения о расходовании выделенных внебюджетных средств на

учебные, научные и социальные нужды;
- принимаются рекомендации по кандидатурам научно-педагогических работников для

направления в зарубежные командировки, на повышеIIие квалификации и заслушиваются от-четы
о выполнении заданий;

- утверждается состав методических комиссий, а также рабочих групп и временных
творческих коллективов Кафедры.

5. Струкryра Кафедры

структура Кафедры утверждается Ученым советом Университета по представлению декана
Факультета и заведующего Кафедрой.

состав Кафедры представлен научно-педагогическими работниками, инженерно-
техническим и учебно-вспомогательным персоналом.

число преподавателей Кафедры, имеющих ученую степень пlили ученое звание, не может
бЫть ниже аккредитационного показателя, установленного для Университета.

ШТаТнОе расписание Кафедры согласуется с Планово-финансовым отдеJIом и утверждается
ректором Университета по представлению заведующего Кафедрой.

б. Права и ответственIIость работIIиков подразделеция

6.1. Права и ответственность обучающихся на Кафедре определяются Уставом
Университета.

6.2. Права и ответственность научно-педагогических работников определяются трудовыми
договорами, должностными инструкциями, индивидуальными планами, Уставом универси,гета,
Правилами внутреннего трудового распорядка, настоящим Положением.

6.3. Права и ответственность учебно-вспомогательного персонfuта и других категорий
Работников Кафедры опредеJuIются трудовыми договорами, должностными иIlструкциями,
Уставом университета, ПравилzIми внутреннего трудового распорядка, настоящим Положением.

6.4. Конкурсный отбор научно-педагогических работников Кафедры осуществляется в
соответствии с Положением о порядке проведения конкурсного отбора на должности
профессорско-преподавательского состава.
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6.5. .Щеятельность научно-педагогических работников определяется индивидуальными
планами утверждаемыми на заседании кафедры, должностными инструкциями утверждаемыми
ректором или проректором по учебной работе и расписанием учебных занятий.

6,6. Индивидуальный план научно-педагогического работника должен быть утвержден
заведующим Кафедрой до начала учебного года. Изменения и дополнения в индивидуzшьный план
научно-педагогического работника могр быть внесены на основании решения заседания
Кафедры. Факт выполнения заданий индивидуального плана научно-педагогического работника
фиксируется lrодписью заведующего Кафедрой.

6.7, Щеятельность других категорий работников Кафедры определяется должностными
инструкциями, утверждаемыми ректором или проректором по учебной работе.

7. Взаимодействия

Щля организации работы по основным направлениям деятельности Кафелра взаимодей-
ствует со службами и подразделениями Университета.

7.1. Взаимодействие с отделом кадров управления кадрового обеспечения и дело-
производства.

7 .|.1,. Кафедра передает

- представления о назначении на должность или увольнении с должности работников под-
рЕвделения;

- служебные записки о нарушениях трудовой дисциплины;
- графики ежегодных оплачиваемых отпусков работников.

7.2. Взаимодействие с отделом управленпя качеством.
7.2. 1. Кафедра передает:

- проекты: положения о структурных подрЕвделениях Кафедры, должностньIх инструкции
работников Кафедры; других нормативных документов;

- информацию о состоянии системы менеджмента качества;
- планы корректир},ющих мероприятий по результатам внутренних аудитов.
7 .2.2. Кафедра получает :

- контрольные экземпляры нормативных документов по разработке и функционированию
системы менеджмента качества на Кафедре;

- график проведения внутренних аудитов;

- информацию об установленных несоответствиях и план корректирующих мероприятий.

7.3. Взаимодействие с планово-финансовым отделом.
7"З. 1 . Кафедра передает:
- проект сметы по направлению деятельности подразделения;
- представления о назначении надбавок работникам, о единовременных выплатах;
- комплекты платежных документов (счет, договора, счета-фактуры и накладные), свя-

занных с приобретением материirльных ценностей и оказанием услуг;
- представление об изменении штатного расписания;
- заrIвления о приеме на работу для визирования;

- договора возмездного оказания услуг для визирования и регистрации.
7 .З.2. Кафедра получает:
* утвержденную смету по направлению деятельности Кафедры;

- утвержденное штатное расписание Кафедры.

7.4. Взаимодействие с административно-хозяйственным управлением.
7,4.|. Кафедра передает:

- заявки на проведение ремонтных работ и технического обслуживания;
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- накладные требования на получение материальньD( ценностей со склада отдела
снабжения;

- заrIвки на предоставление транспортньIх услуг;
- заrIвки на приобретение мебели и оборудования.
7 .4.2. Кафедра получает:

- материальные ценности со склада;

- графики проведения ремонтных работ.

7.5. Взаимодействие с юридической службой.
] .5.1. Кафелра передает:

- договоры о взаимодействии со сторонними организациями по направлению деятельности
Кафедры для согласования;

7 .5.2. Кафедра получает:

- информацию об изменениях в нормативных законодательных актах, касающихся дея-
тельности Кафедры.

7.б. Взаимодействие с информационным управлением.
7,6.1. Кафелра передает:

- заrIвки на приобретение компьютерной и оргrехники;
- заrIвки на приобретение программного обеспечения;

- служебные записки на подключение к компьютерноЙ сети Университета;
- учебно-методические, научные издания для редакционной обработки и последующего

издания;

- заrIвки на выполнение полиграфических и типографских работ;
- заявки на выполнение профилактических и ремонтных работ средств вычислительной

техники;

- зtulвки на обслуживание оргтехники;
- накладные (требования) на движение компьютерноЙ и оргтехники для визирования;
- ежегодно отчет об использовании средств вычислительноЙ техники и новых информаци-

oHHbIx технологий по установленной форме;
- зшIвки на приобретение литературы по профилю подрzвделения;
- списки периодических изданий по профилю подрчвделения для оформления подписки;
- библиотечно-информационные ресурсы, поступившие из различных источников;
- информацию для ведения новостных полос в средствах массовой информачии, обзоры

мероприятий и отчеты о событиях.
7.6.2 Кафедра получает:

- компьютерную и оргтехнику;
- нормативные документы, регламентирующие использование информационных ресурсов;
- прогрЕlммные средства;

- полиграфическую и типографскую продукцию;
- книги и периодические издания.
7 .6.З. Кафедра получает доступ к электронным информационным ресурсам (базам данньш)

Университета:

- к внутренней и внешней документации Университета, касающейся деятельности
Кафедры;

- иным видам информации, необходимыми для работы подрЕвделенийо в соответствии с ор-
ганизационно-распорядительными и нормативными докр{ента]\.{и Университета.

7.7. Взаимодействие с Факультетом (деканатом).
7.7. l . Кафедра передает:

- планы и отчеты по науке;

- планы и отчеты по работе Кафедры;

- планы и отчеты по НИРС;
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- планы и отчеты по воспитательной работе;
- планы и отчеты по издательской деятельности;

- план приема в аспирантуру;
- информацию об изменениях в расписанIти учебных занятиЙ;

- планы ротации штатного состава;

- предложения по работе Ученого совета Факультета, методической комиссии;

- рабочие программы дисциплин;
- сведения о посещаемости и успеваемости студентов.

- результаты текущей аттестации;

- оформленные экзаменационные ведомости и экзаменационные листы.
7 .7 .2. Кафелра получает:
* распоряжения декана, решения Ученого совета Факультета, методической комиссии;

- рабочие и учебные планы;

- список базовых хозяйств для прохождения практик;

- бланки экзаменационных ведомостей, экзаменационных листов и текущей аттестации;
* расписание занятий.

7.8. Взаимодействие с управлением по плаIIированию и организации учебного
процесса.
7.8. 1 . Кафелра передает:

- макеты учебно-методической литературы для издания с требуемым пакетом документов;
- планы и отчеты работы Кафедры;
* отчеты о выполнении педагогической нагрузки;

- распределение учебной нагрузки между преподавателями;

- зш{вки на приобретение лабораторного оборудования, мебели, канцтоваров;

- зчuIвки на проведение дополнительных уtебных занятий;

- представления на внесение изменений в распределение учебной нагрузки между препо-
давателями;

- зiUIвления на почасовую оплату.
7 .8.2. Кафедра получает:

- информацию о наличии изданной кафедрой учебно-методической литературы в Научной
библиотеке и магазине;

- учебную нагрузку в соответствии с ФГОС, учебными планами и нормативами;

- бланки отчетов, планов и индивидуальных планов преподавателей;

- расписание учебных занятий;

- информацию об изменениях в расписании учебных занятий.

7.9. Взаимодействие с отделом делопроизводства (канцелярией) управления кадрового
обеспечения и делопроизводства.

7.9. l Кафедра передает:

- почтовую корреспонденцию для отправки;

- проекты приказов, распоряжений;
- дела в архив в соответствии с номенклатурой дел подразделения.
7.9.2 Кафедра получает:

- копии прикЕвов и распоряжений;
- копии нормативных и организационно-распорядительньIх документов в соответствии со

списком рассылки, почтовую корреспонденцию, адресованную подразделению;

- формы и бланки Университета.
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8. Контроль и проверка деятельности Кафедры

Контроль и проверка деятельности Кафедры осуществляется на основе распорядительньгх
документов ректора Университета по утвержденным программЕIм и путем проведения внутренних
аудитов системы менеджмента качества.

9. Порядок внесения изменений в ПСП

Предложения о внесении изменений в настоящее
Кафедрой в ученый совет Университета.

ОТВЕСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ

вносятся заведующим

н.и. Бухтояров


