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I. Общие положения 

1. Положение об учебном отделе Академии ФСИН России (далее – 

Положение)  является локальным актом  Академии ФСИН России (далее – 

академия), определяющим основные задачи, функции, структуру учебного 

отдела, устанавливает права, обязанности, ответственность сотрудников 

учебного отдела академии, а также порядок организации  деятельности  

и взаимодействия отдела с другими подразделениями.  

2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Уставом 

федерального казенного образовательного учреждения высшего образования 

«Академия права и  управления Федеральной службы исполнения наказаний», 

штатным расписанием академии. 

3.  Учебный отдел является структурным подразделением академии, 

осуществляющим планирование, организацию и контроль образовательной 

деятельности по реализации образовательных  программ в соответствии  

с лицензией на осуществление образовательной деятельности.  

4. В своей деятельности учебный отдел руководствуется 

законодательством Российской Федерации в области образования, 

федеральными государственными образовательными стандартами, Трудовым 

кодексом России,  нормативными актами Минобрнауки России, Минюста 

России, ФСИН России, Уставом Академии ФСИН России, решениями ученого  

и методического советов, локальными актами академии, приказами, 

распоряжениями и указаниями Академии ФСИН России,  

а также настоящим Положением. 

5. Учебный отдел осуществляет свою работу в соответствии  

с организационной и планирующей документацией академии,  

во взаимодействии с факультетами, кафедрами, отделами и другими 

структурными подразделениями академии. 

6. Учебный отдел возглавляет начальник учебного отдела, который  

непосредственно подчиняется заместителю начальника академии по учебной 

работе. Назначается на должность и освобождается от должности приказом 

Академии ФСИН России.  

7. Начальник учебного отдела по должности является членом 

оперативного совещания у начальника академии, приемной комиссии   

и иных коллегиальных органов. 

8. Организация работы учебного отдела осуществляется на основе 

плана работы учебного отдела, составляемого на учебный год, а также  

в соответствии с планом работы академии, планами дополнительных 

мероприятий по конкретным направлениям деятельности академии.  

9. Структура и штатная численность сотрудников (работников) 

учебного отдела определяются штатным расписанием академии. 

10. Учебный отдел имеет следующую штатную структуру: 

начальник отдела; 

заместитель начальника отдела; 

старший преподаватель-методист (4 человека); 
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преподаватель-методист (1 человек); 

начальник кабинета специальных дисциплин (4 человека); 

отделение планирования и организации образовательного процесса  

(9 человек); 

отделение методического обеспечения и контроля качества 

образовательного процесса (10 человек). 

II. Основные направления деятельности учебного отдела 

11. Деятельность учебного отдела направлена: 

 

на координацию работы структурных подразделений академии  

в сфере планирования, организации образовательного процесса, обеспечение 

реализации образовательных программ; 

контроль, учет, анализ и оценку качества учебной и учебно-

методической работы; 

реализацию механизмов оценки качества образовательной деятельности 

и подготовки обучающихся;  
совершенствование учебной и учебно-методической работы  

с целью повышения ее эффективности и качества подготовки выпускников 

академии, выработку рекомендаций по совершенствованию системы 

обеспечения качества образования в академии; 

организацию взаимодействия подразделений академии  

в интересах повышения качества подготовки специалистов;  

координацию деятельности подразделений академии  

по разработке и внедрению в образовательный процесс инновационных 

образовательных технологий; 

развитие электронной информационно-образовательной среды  

(далее – ЭИОС) академии.  

III. Функции учебного отдела 

12. Для выполнения указанных задач на сотрудников учебного отдела 

возлагаются следующие функции. 

12.1.  Анализ концепций и перспектив развития системы 

профессиональной подготовки, прогнозирование направления развития  

и особенностей изменения образовательного процесса в академии. 

12.2. Изучение нормативно-правовых актов по организации 

образовательного процесса, а также их проектов. 

12.3. Подготовка и внесение изменений, дополнений в локальные 

нормативные акты академии (правила, регламенты, положения, инструкции, 

иные), регламентирующие организацию и содержание образовательной 

деятельности академии. 

12.4. Контроль за выполнением лицензионных и аккредитационных 

требований к реализации образовательных программ, контроль качества 

образовательной деятельности.  
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12.5. Организация, систематизация и контроль работы факультетов  

и кафедр академии по обеспечению выполнения требований ФГОС ВО  

к условиям реализации образовательных программ. 

12.6. Подготовка необходимых документов о показателях деятельности 

академии в федеральные органы исполнительной власти, осуществляющие 

функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере образования, во ФСИН России, в другие 

государственные и общественные структуры. 

12.7. Организация подготовки документов на лицензирование, 

государственную и общественную аккредитацию образовательной 

деятельности академии, а также отдельных образовательных программ. 

12.8. Подготовка материалов по вопросам, касающимся 

образовательной деятельности,  на заседания ученого совета, оперативное 

совещание у начальника академии и др. 

12.9. Подготовка материалов по различным вопросам образовательного 

процесса для размещения их в сети Интернет на официальном сайте академии, 

на странице учебного отдела, а также в  базе данных системы управления 

документами «1С: Архив». 

12.10. Подготовка документов по вопросам образовательной 

деятельности (обзоров, итоговых справок, предложений, проектов решений, 

планов, отчетов и т.п.), контроль за своевременностью представления 

факультетами и кафедрами отчетных, справочных и иных документов. 

12.11.  Обеспечение работы по составлению статистических отчетов, 

статистических сведений. 

13. Отделение планирования и организации образовательного процесса. 

13.1. Обеспечивает организацию  разработки учебных планов и рабочих 

учебных планов по специальностям и направлениям подготовки, реализуемым 

в академии. 

13.2. На основании предложений факультетов, высших академических 

курсов, Института Академии ФСИН России формирует календарный учебный 

график на учебный год.  

13.3. Обеспечивает подготовку проекта приказа о закреплении учебных 

дисциплин за кафедрами академии. 

13.4. Обеспечивает организацию и контроль рационального 

использования учебных площадей, материально-технической базы академии 

при реализации образовательного процесса. Распределяет аудиторный фонд 

академии, контролирует его использование. 

13.5. Организует работу по составлению расписания учебных занятий, 

промежуточной аттестации, государственной итоговой аттестации. 

13.6. Контролирует порядок проведения промежуточного контроля 

текущей успеваемости, промежуточной аттестации, анализирует их итоги, 

готовит аналитические справки и соответствующие предложения  

по улучшению состояния успеваемости обучающихся. 

13.7. Организует и контролирует обучение с применением электронного 

обучения и дистанционных образовательных технологий. 
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13.8. Обеспечивает осуществление мониторинга и контроля качества 

результатов образовательного процесса.  

13.9. Обеспечивает организацию совместно с выпускающими 

кафедрами  всех видов практик обучающихся. 

13.10.  Организует на базе загородного учебного центра академиии 

практических органов практическую и профессиональную подготовку 

обучающихся. 

13.11.  Организует подготовку и проведение комплексных 

общеакадемических учений. 

13.12.   Организует проведение государственной итоговой аттестации 

выпускников. 

13.13.  Составляет расчет учебной нагрузки по кафедрам и факультетам 

академии. Совместно с отделом кадров рассчитывает штатную численность 

профессорско-преподавательского состава по факультетам и кафедрам. 

Анализирует распределение учебной нагрузки профессорско-

преподавательского состава на кафедрах. 

13.14.  Составляет сводный по академии отчет о выполнении учебной 

нагрузки профессорско-преподавательским составом академии. 

13.15.  Готовит материалы на присуждение поощрительных стипендий. 

13.16.  Организует проведение смотра-конкурса  «На лучшее учебное 

рабочее место кафедр академии». 

14. Отделение методического обеспечения и контроля качества 

образовательного процесса. 

14.1. Организует разработку методического обеспечения учебных 

дисциплин, программ практик, программ государственной итоговой 

аттестации, фондов оценочных средств и взаимодействие подразделений 

академии при разработке основных учебно-методических материалов. 

14.2. Контролирует соблюдение нормативных и содержательных 

требований к формированию учебно-методических материалов,  

их соответствие образовательным программам. 

14.3. Формирует план издания учебно-методической литературы  

на учебный год, осуществляет мониторинг состояния учебно-методического 

обеспечения преподаваемых дисциплин и контроль за своевременностью  

их обновления. 

14.4. Консультирует профессорско-преподавательский состав академии 

по вопросам учебно-методической работы в интересах повышения качества 

подготовки специалистов. 

14.5. Организует разработку, согласование и обновление 

образовательных программ высшего образования по реализуемым 

специальностям и направлениям подготовки.  

14.6. Организует внедрение в образовательный процесс новых 

образовательных технологий, изучение и обобщение положительного опыта 

учебно-методической работы. 

14.7. Организует проведение смотра-конкурса «Преподаватель года», 

смотра-конкурса на лучшую организацию работы учебно-методических 
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кабинетов,  смотра-конкурса на лучшее учебно-методическое обеспечение 

дисциплин. 

14.8.  Координирует управление методической работой в части 

обеспечения подготовки и проведения заседаний методического совета 

академии, организации работы кабинета педагогического мастерства, 

предметно-методических секций кафедр академии, участия в работе советов 

факультетов, анализа состояния и результатов организации педагогического 

контроля, проведения открытых, показательных и пробных занятий, а также 

взаимных посещений учебных занятий. 

14.9.  Участвует в разработке стратегии и политики по обеспечению 

качества подготовки обучающихся. 

14.10.  Обеспечивает разработку и поддержание целостности системы 

менеджмента качества академии. 

14.11.  Обеспечивает проведение внутренних мониторингов качества 

образовательной деятельности, а также внутренних проверок по вопросам 

обеспечения качества образовательной деятельности и подготовки 

обучающихся. 

14.12.  Разрабатывает показатели и их значения для проведения 

внутренней оценки качества. 

14.13.  Участвует в актуализации фонда нормативной документации 

академии. 

 

 

IV. Права и обязанности 

 

15. Права и обязанности начальника учебного отдела. 

15.1. В соответствии с Федеральным законом от 19.07.2018 № 197-ФЗ  

«О службе в уголовно-исполнительной системе Российской Федерации»  

и о внесении изменений в Закон Российской Федерации “Об учреждениях  

и органах, исполняющих уголовные наказания в виде лишения свободы”» 

начальник учебного отдела имеет право: 

на условия, необходимые для исполнения служебных обязанностей  

и профессионального развития; 

ознакомление с должностной инструкцией и иными документами, 

определяющими его права и обязанности по замещаемой должности,  

с критериями оценки эффективности исполнения служебных обязанностей, 

показателями результативности служебной деятельности и условиями 

продвижения по службе в уголовно-исполнительной системе; 

отдых в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

денежное довольствие в соответствии с Федеральным законом от 

30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых 

федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в 

отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 

получение в установленном порядке информации и материалов, 

необходимых для исполнения служебных обязанностей, а также на внесение 
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предложений  

о совершенствовании деятельности учреждения и (или) органа уголовно-

исполнительной системы; 

доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим 

государственную и иную охраняемую законом тайну, если исполнение 

служебных обязанностей связано с использованием таких сведений; 

доступ в установленном порядке в связи с исполнением служебных 

обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, 

общественные объединения и организации; 

ознакомление с отзывами о его служебной деятельности и другими 

определенными федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере исполнения 

уголовных наказаний, документами до внесения их в личное дело, с 

материалами личного дела в порядке, определяемом федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции  

по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере исполнения уголовных наказаний, а также 

на приобщение  

к личному делу его объяснений в письменной форме и других документов  

и материалов; 

защиту своих персональных данных; 

продвижение по службе в уголовно-исполнительной системе с учетом 

результатов служебной деятельности, стажа службы, уровня квалификации  

и образования, соблюдения служебной дисциплины; 

прохождение в установленном порядке профессионального обучения, 

получения высшего образования и дополнительного профессионального 

образования; 

рассмотрение служебного спора в соответствии с законодательством 

Российской Федерации; 

проведение по его заявлению служебной проверки; 

обращение к вышестоящим в порядке подчиненности должностным 

лицам,  

в вышестоящие органы или в суд для защиты своих прав и законных 

интересов,  

а также для разрешения споров, связанных с прохождением службы  

в уголовно-исполнительной системе; 

обязательное государственное страхование жизни и здоровья  

в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

государственную защиту его жизни и здоровья, жизни и здоровья членов 

его семьи, а также принадлежащего ему и членам его семьи имущества; 

государственное пенсионное обеспечение в соответствии  

с законодательством Российской Федерации; 

охрану здоровья и медицинское обеспечение в соответствии  

с законодательством Российской Федерации; 
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обеспечение жилым помещением его и членов его семьи в порядке  

и на условиях, которые установлены законодательством Российской 

Федерации; 

надлежащие организационно-технические и санитарно-гигиенические 

условия службы; 

применение физической силы, специальных средств и огнестрельного 

оружия в случаях и порядке, которые предусмотрены Законом Российской 

Федерации  

от 21.07.1993 № 5473-1 «Об учреждениях и органах уголовно-исполнительной 

системы Российской Федерации»; 

создание и участие в деятельности общественных объединений,  

не преследующих политических целей, в свободное от исполнения служебных 

обязанностей время, если это не влечет за собой возникновения конфликта 

интересов; 

участие в обсуждении и решении вопросов, относящихся  

к деятельности учебного отдела; 

представление на рассмотрение непосредственному начальнику 

предложений по вопросам служебной деятельности отдела; 

взаимодействие со структурными подразделениями академии в целях 

эффективного исполнения своих должностных обязанностей; 

запрос в установленном порядке у структурных подразделений академии 

документов и материалов, необходимых для выполнения своих обязанностей, 

поручений руководства академии и учебного отдела; 

осуществление контроля в части, предусмотренной должностной 

инструкцией; 

ношение и хранение огнестрельного оружия и (или) специальных 

средств  

в порядке, установленном федеральным органом уголовно-исполнительной 

системы. 

Права начальника учебного отдела определяются также Законом 

Российской Федерации от 21.07.1993 № 5473-1 «Об учреждениях и органах  

уголовно-исполнительной системы Российской Федерации». 

15. Обязанности начальника учебного отдела. 

16.1 Начальник учебного отдела обязан: 

16.1.1  Осуществлять: 

анализ концепций и перспектив развития системы профессиональной 

подготовки в Академии ФСИН России, изучение концепций развития системы 

профессиональной подготовки и проектов нормативных правовых актов  

по организации образовательного процесса; 

взаимодействие с Управлением кадров ФСИН России по вопросам 

организации образовательного процесса в академии; 

взаимодействие с образовательными организациями ФСИН России  

и другими образовательными организациями по вопросам образовательной 

деятельности; 
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руководство, координацию и контроль деятельности сотрудников 

(работников) учебного отдела; 

требовать строгого выполнения сотрудниками (работниками) учебного 

отдела своих должностных инструкций; 

контролировать соблюдение дисциплины, внутреннего распорядка, 

посещение сотрудниками (работниками) учебного отдела проводимых 

мероприятий, занятий по служебной и физической подготовке; 

реализовывать меры по обеспечению мобилизационной готовности 

учебного отдела; 

организовывать служебные совещания с сотрудниками (работниками) 

учебного отдела и ставить задачи в соответствии с их должностными 

обязанностями; 

подбор кандидатов для комплектования должностей учебного отдела; 

рациональное распределение обязанностей между сотрудниками 

(работниками) учебного отдела; 

воспитательную работу с сотрудниками и работниками учебного отдела. 

16.1.2 Обеспечивать ведение табеля учета служебного времени 

сотрудников вверенного подразделения, предоставлять табель в отдел кадров 

ежемесячно в срок до 5 числа после отчетного периода. 

16.1.3 Обеспечивать своевременное составление установленной 

отчетной документации. 

16.1.4 Разрабатывать локальные нормативные акты по направлению 

деятельности подразделения и поддерживать их в актуальном состоянии. 

16.1.5 Своевременно представлять в организационно-аналитическое 

отделение и ученый совет согласованные с заместителем начальника академии 

по учебной работе справки о выполнении мероприятий ежемесячно в срок до 

5 числа месяца, следующего за отчетным. 

16.1.6 Принимать участие в разработке плана работы учебного отдела, 

контролировать его выполнение. 

16.1.7 Принимать необходимые меры по координации работы учебного 

отдела с другими структурными подразделениями. 

16.1.8 Координировать деятельность подразделений академии по 

разработке  

и внедрению в образовательный процесс современных образовательных 

технологий: 

готовит проекты приказов; 

осуществляет распространение опыта педагогической (методической) 

работы академии, изучение опыта методической работы других вузов. 

16.1.9 Контролировать осуществление образовательного процесса  

в академии: 

участвует в проверке структурных подразделений академии в части 

постановки и выполнения учебной и учебно-методической работы; 

участвует в педагогическом контроле; 

контролирует соблюдение нормативных и содержательных требований  

к формированию учебно-методической документации академии; 
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осуществляет контроль за взаимодействием образовательного процесса  

с практикой территориальных органов,  

осуществляет контроль за организацией проведения всех видов практик 

курсантов, слушателей и студентов. 

16.1.10 Принимать участие в лицензировании и аккредитации 

образовательных программ: 

осуществлять контроль за соблюдением лицензионных требований  

и аккредитационных показателей; 

осуществлять контроль за подготовкой материалов к лицензированию  

и аккредитации вуза и отдельных образовательных программ; 

готовить необходимые для проведения этих процедур документы. 

16.1.11 Осуществлять контроль: 

за качеством и планированием учебной и учебно-методической работы  

в академии; 

содержанием образовательного процесса в академии; 

своевременным началом учебных занятий; 

ходом экзаменационных сессий, выполнением обучающимися учебного 

плана и учебных программ; 

деятельностью государственных экзаменационных комиссий; 

опросами и анкетированием обучающихся по вопросам качества 

обучения, учебной и учебно-методической деятельности профессорско-

преподавательского состава. 

16.1.12 Проводить семинары по вопросам организации и планирования 

образовательного процесса. 

16.1.13 Консультировать профессорско-преподавательский состав 

академии  

по вопросам организации и планирования образовательного процесса в 

интересах повышения качества подготовки специалистов. 

16.1.14 Формировать и осуществлять подготовку материалов по своим 

направлениям деятельности для рассмотрения на методическом и учёном 

советах академии, совещаниях у начальника академии, заместителя 

начальника академии  

по учебной работе, отдела. 

16.1.15 Составлять проекты решений, приказов, готовит справки, 

обзоры, предложения по различным вопросам образовательного процесса. 

16.1.16 Пополнять базу данных системы управления документами  

1C: Архив в части, касающейся организации и планирования 

образовательного процесса в соответствии. 

16.1.17 Готовить материалы по различным вопросам образовательного 

процесса для размещения их в сети Интернет на официальном сайте академии. 

16.1.18  Обеспечивать сохранность сведений ограниченного 

распространения (персональных данных, информации, составляющей 

служебную тайну), хранение сведений ограниченного распространения, 

ставших известными  

по службе (работе), пресечение противоправных действий других работников, 
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которые могут привести к разглашению этих сведений, немедленное 

информирование начальника секретариата о таких фактах, а также о других 

причинах и условиях возможности утечки сведений, составляющих 

государственную тайну. 

16.1.19 Осуществлять обработку и контроль документов в системе 

электронного документооборота: 

соблюдать требования к использованию системы электронного 

документооборота при организации делопроизводства в ФСИН России; 

осуществлять ежедневно, не менее 4 раз в течение рабочего дня, 

просмотр  

и обработку поступивших документов для исполнения в системе электронного 

документооборота; 

осуществлять отправку служебной корреспонденции по электронным 

каналам связи; 

осуществлять подготовку отчетов по исполненным документам  

в системе электронного документооборота не реже 1 раза в сутки. 

16.1.20 Незамедлительно сообщать непосредственному начальнику 

об изменениях в своих учетных документах, о случаях утраты или порчи 

служебного удостоверения, жетона с личным номером, а также обо всех 

случаях заболевания, госпитализации, получения травмы. 

16.1.21 Уведомлять руководителя в течение рабочего дня, следующего  

за днем получения протокола об административном правонарушении, либо 

судебного решения (в указанный срок не включаются периоды временной 

нетрудоспособности сотрудника, нахождение его в отпуске или в 

командировке)  

в письменной форме фактах привлечения к административной 

ответственности  

за правонарушения, предусмотренные главой 12 «Административные 

правонарушения в области дорожного движения», Кодекса Российской 

Федерации  

об административных правонарушениях, а также об их рассмотрении в 

органах судебной власти Российской Федерации. 

16.1.22 В течение одного рабочего дня уведомлять в письменной форме 

начальника (руководителя) учреждения или органа уголовно-исполнительной 

системы Российской Федерации о совершении административных 

правонарушений, предусмотренных ст. 12.8, 12.26 Кодекса Российской 

Федерации 

об административных правонарушениях, а также об иных происшествиях, 

которые могут нанести ущерб репутации и авторитету Федеральной службы 

исполнения наказаний. 

16.1.23 Уведомлять начальника академии обо всех случаях обращения  

к нему в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений. 

16.1.24  Незамедлительно уведомлять отдел собственной безопасности 

УФСИН России по Рязанской области обо всех случаях обращения каких-либо  

лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений. 
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16.1.25  Сообщать начальнику отделения организации работы 

по противодействию коррупции и инспекции по личному составу отдела 

воспитательной и социальной работы с личным составом или лицу,  

его замещающему, обо всех фактах возникновения личной 

заинтересованности 

при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может 

привести к конфликту интересов. 

16.1.26 Осуществлять мероприятия, направленные на обеспечение 

здорового морально- и социально-психологического климата личного состава, 

поддержание служебной дисциплины в УИС и сотрудников учебного отдела, 

формирование нравственно-патриотических ценностей и самосознания. 

16.1.27  Организовывать пропагандистско-просветительскую работу  

с учетом актуальных событий общественно-политической и экономической 

обстановки в стране. 

16.1.28  Обеспечивать организацию воспитательной работы, 

предоставлять начальнику академии, курирующему заместителю, а также 

заместителю, осуществляющему координацию и контроль деятельности 

кадровой  

и воспитательной работы, объективную информацию о состоянии 

воспитательной работы, законности и служебной дисциплины, социально-

психологической обстановки в учебном отделе. 

16.1.29  Организовывать и лично проводить мероприятия по 

воспитательной работе, поддержанию порядка, обеспечению законности и 

служебной дисциплины, участвовать в информационно-пропагандистской 

работе. 

16.1.30  Принимать меры по устранению негативных факторов, 

способствующих возникновению конфликтов в коллективе. 

16.1.31 Лично участвовать в планировании и проведении 

индивидуально-воспитательной работы с подчиненными сотрудниками. 

16.1.32  Принимать участие в разработке и осуществлении мероприятий  

по укреплению, развитию, обеспечению и совершенствованию материально- 

технической базы образовательного процесса. 

16.1.33  Принимать меры к сохранности материальных ценностей. 

16.1.34  Представлять сведения о своих доходах, об имуществе  

и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах,  

об имуществе и обязательствах имущественного характера своего супруга  

и несовершеннолетних детей. 

16.1.35 Участвовать в общественной работе, повышать квалификацию. 

16.1.36  Выполнять иные приказы и распоряжения руководства 

академии  

и учебного отдела. 

16.1.37 Соблюдать законодательство о государственной тайне и защите 

информации, нормативные и методические материалы по вопросам, 

связанным  

с обеспечением защиты информации. 
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16.1.38 Знать степень секретности выполняемых работ, в соответствии  

с установленным порядком определять степень секретности и присваивать 

гриф секретности документам, строго соблюдать правила пользования ими, 

порядок  

их разработки, учета и хранения. 

16.1.39 Участвовать в проведении служебных расследований по фактам 

нарушений режима секретности. 

16.1.40 Обеспечивать сохранность сведений, составляющих 

государственную тайну, и соблюдать установленный в Академии ФСИН 

России режим секретности. Осуществлять хранение сведений, составляющих 

государственную тайну, ставших известными по службе (работе), пресекать 

противоправные действия других работников и обучающихся, которые могут 

привести к разглашению этих сведений; немедленно информировать 

начальника отдела по защите государственной тайны о таких фактах, а также о 

других причинах и условиях возможной утечки сведений, составляющих 

государственную тайну. 

16.1.41 Обеспечивать сохранность сведений ограниченного 

распространения (персональных данных, информации, составляющей 

служебную тайну). Хранить сведения ограниченного распространения, 

ставшие известными по службе (работе), пресекать противоправные действия 

других работников и обучающихся, которые могут привести к разглашению 

этих сведений; немедленно информировать начальника секретариата о таких 

фактах, а также о других причинах и условиях возможности утечки сведений 

ограниченного распространения. 

16.1.42 Лично контролировать заряжание (разряжание) оружия 

дежурной смены во время дежурства в качестве ответственного от 

руководства академии. 

17 Сотрудники учебного отдела имеют право: 

периодически повышать квалификацию в образовательных учреждениях  

и практических органах; 

участвовать в учебно-методических конференциях, семинарах, 

совещаниях; 

самостоятельно проводить работу по выполнению поставленных задач, 

получать необходимую информацию от структурных подразделений 

академии, осуществлять контроль в части, предусмотренной должностной 

инструкцией; 

реализовывать другие права, предусмотренные законодательством 

Российской Федерации, Уставом Академии ФСИН России и должностными 

инструкциями. 

V. Ответственность 

18 Начальник учебного отдела несет ответственность: 

за ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, 

предусмотренных должностной инструкцией, в пределах, определенных 

трудовым законодательством Российской Федерации; 
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морально-психологическое обеспечение личного состава, социально-

психологическую обстановку в учебном отделе, формирование нравственно-

патриотических ценностей и самосознания, организацию пропагандистско-

просветительской работы с учетом актуальных событий общественно-

политической и экономической обстановке в стране;  

организацию воспитательной работы, поддержание законности и 

служебной дисциплины в УИС, социально-психологической обстановки в 

учебном отделе; 

предоставление объективной  информации начальнику академии, 

заместителю начальника академии по учебной работе, заместителю 

начальника академии  

по работе с личным составом; 

правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей 

деятельности, в пределах, определенных административным, уголовным  

и гражданским законодательством Российской Федерации; 

причинение материального ущерба, в пределах, определенных трудовым  

и гражданским законодательством Российской Федерации; 

полноту и достоверность информации по направлению деятельности,  

а также безусловное исполнение соблюдение сроков ее представления. 

Несет персональную ответственность за сохранность сведений, 

относящихся  

к охраняемой законом тайне (государственной, служебной, коммерческой и 

иной), других сведений ограниченного распространения, в том числе 

персональных данных, ставших известными лицу при исполнении служебных 

обязанностей, обеспечение информационной и кибербезопасности. 

19 Сотрудники учебного отдела несут персональную ответственность  

за несвоевременное и некачественное выполнение функций, предусмотренных 

настоящим Положением, должностными инструкциями, нарушение 

требований Устава Академии ФСИН России и других локальных 

нормативных документов, профессиональной этики и служебной дисциплины. 

 

 

VI. Взаимодействие 

20  В интересах надлежащего осуществления своей деятельности 

учебный отдел организует взаимодействие с другими структурными 

подразделениями и должностными лицами академии, а в необходимых 

случаях – с органами власти (управления), сторонними организациями 

(предприятиями, учреждениями) в соответствии со следующим порядком: 

по вопросам: 

лицензирования образовательной деятельности и прохождения 

государственной аккредитации – с Федеральной службой  

по надзору в сфере образования и науки; 



 16 

организации и совершенствования профессиональной подготовки 

кадров для органов уголовно-исполнительной системы – с управлением 

кадров ФСИН России; 

повышения эффективности образовательного процесса – с руководством 

академии, кафедрами и структурными подразделениями академии;  

финансирования проводимых работ, внедрению передовых технологий 

обучения, компьютерной техники, а также поддержанию имеющейся техники 

и оборудования в исправном состоянии – с финансово-экономическим 

отделом и информационно-техническим отделом; 

обеспечения и совершенствования материально-технической базы 

отдела – с тыловыми подразделениями академии; 

обмена опытом, внедрения передовых технологий обучения –  

с ведущими образовательными организациями и научно-исследовательскими 

организациями страны, с учебными заведениями и организациями ФСИН 

России и других силовых ведомств;  

обеспечения обучающихся учебной и учебно-методической  

литературой – с библиотекой и специальной библиотекой; 

формирования штатов профессорско-преподавательского состава  

и учебно-вспомогательного персонала – с отделом кадров академии; 

нормативно-правового обеспечения образовательного процесса –  

с юридической службой академии. 

VII. Документация учебного отдела 

21  К основной документации учебного отдела относится: 

Положение об учебном отделе, должностные инструкции сотрудников; 

планы и отчеты о работе учебного отдела; 

планы, отчеты, справки и протоколы заседаний методического совета; 

сводные графики учебного процесса; 

копии учебных планов по реализуемым специальностям  

и направлениям; 

документы по расчету учебной нагрузки профессорско-

преподавательского состава по кафедрам и факультетам академии, планы 

распределения учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава; 

сводные отчеты о выполнении учебной и учебно-методической нагрузки 

профессорско-преподавательским составом академии за учебный год; 

материалы по лицензированию и аккредитации академии; 

отчеты по итогам промежуточного контроля текущей успеваемости 

обучающихся,  промежуточных аттестаций; 

графики педагогического контроля учебных занятий руководством 

академии; 

материалы общеакадемических учений;  

материалы по организации работы кабинета педагогического 

мастерства; 

документы по служебной подготовке; 
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книга регистрации выданных документов об образовании  

и о квалификации; 

книга регистрации выданных дубликатов документов об образовании  

и о квалификации; 

книга регистрации выдачи дипломов о профессиональной 

переподготовке и приложений к дипломам; 

книга регистрации выдачи удостоверений о повышении квалификации. 

22 Указанный перечень документов является минимальным и может 

быть расширен по инициативе учебного отдела, секретариата. 

 

 


