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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Проректора по финансовым и правовым вопросам
1. Общие положения

1.1. Проректор по финансовым и правовым вопросам относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется с работы приказом ректора.

1.2. На должность проректора по финансовым и правовым вопросам принимается лицо, имеющее высшее экономическое образование и стаж экономической работы, в том числе на руководящих должностях не менее 3 лет.

1.3. Проректор по финансовым и правовым вопросам непосредственно подчиняется ректору.
1.4. В своей деятельности проректор по финансовым и правовым вопросам руководствуется:

1.4.1. Законодательными, нормативными, методическими документами и материалами, регулирующими вопросы образовательной и финансово-хозяйственной деятельности;

1.4.2. Уставом Института;

1.4.3. Приказами, распоряжениями ректора;

1.4.4. Настоящей должностной инструкцией.

1.5. Проректор по финансовым и правовым вопросам  должен знать:

1.5.1. Законодательные и иные нормативные правовые акты, регламентирующие финансово-экономическую, правовую, образовательную  деятельность Института; 

1.5.2. Основы гражданского права;

1.5.3. Финансовое, налоговое, хозяйственное, трудовое, административное законодательство;

1.5.4. Профиль, специализацию, структуру, штат Института и перспективы его развития;

1.5.5. Порядок заключения и исполнения хозяйственных, финансовых, коллективных договоров;

1.5.6. Организацию финансовой и правовой работы;  
1.5.7.  Порядок систематизации, учета и содержания в актуальном состоянии правовой документации с использованием современных информационных технологий; 

1.5.8. Порядок урегулирования (в том числе досудебного) трудовых споров;

1.5.9. Порядок привлечения работников к дисциплинарной и материальной ответственности;

1.5.10. Стандарты и унифицированные формы кадровой документации;
1.5.11. Порядок и сроки отчетности Института;

1.5.12. Экономику образовательной деятельности, труда и управления;

1.5.13. Основы психологии общения, социологии и этики профессиональных отношений;
1.5.14. Правила хранения финансовых, хозяйственных документов и защиты информации;
1.5.15. Правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности;
1.5.16. Правила внутреннего трудового распорядка.
1.6. Во время отсутствия проректора по финансовым и правовым вопросам (отпуск, командировка, период болезни) его обязанности выполняет первый проректор, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.

2. Обязанности

2.1. Обеспечивает соблюдение законности в деятельности Института и защиту его правовых интересов.

2.2. Осуществляет правовую экспертизу проектов приказов, инструкций, положений и других актов финансового  и правового характера,  визирует их, а также в необходимых случаях участвует в подготовке этих документов.

2.3. Принимает участие в разработке условий хозяйственных договоров, в проведении их правовой экспертизы, а также в работе по заключению хозяйственных договоров от имени Института.

2.4. Принимает участие в организации финансовой политики Института, разработке и осуществлению мер по обеспечению финансовой устойчивости, оптимизации налогообложения;
2.5. Обеспечивает контроль  соблюдения финансовой, хозяйственной дисциплины, своевременным и полным выполнением договорных обязательств.
2.6. Обеспечивает методическое руководство правовой и финансовой  работой в Институте, разъяснение действующего законодательства и порядок его применения, оказание правовой и финансовой помощи структурным подразделениям; 
2.7. Участвует в подготовке и заключении коллективного договора, разработке и осуществлении мероприятий по укреплению трудовой дисциплины, регулированию социально-трудовых отношений в Институте.
2.8. Участвует в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины, обеспечению сохранности имущества Института.
2.9. Предоставляет необходимую информацию внутренним и внешним пользователям.
2.10. Участвует совместно с руководителями структурных подразделений в принятии решений по вопросам приема на работу, перевода и изменения условий трудовых договоров, а также увольнения работников.
2.11. Участвует в составление отчетности по формам ВПО-1, СПО-1, ВПО-2, СПО-2, Мониторинг-1 и других в пределах своей компетенции. 

2.12. Подготовка  к размещению информации на официальном сайте Института в пределах своей компетенции.

2.13. Выполняет служебные поручения ректора.

2.14. Подготовка документов и материалов, необходимых для работы ректора.
2.15. Оказывает методическую помощь работникам Института по финансовым и правовым вопросам.
2.16. Руководит работой подчиненных сотрудников в соответствии со структурой Института.
3. Права

3.1. Получать от руководителей структурных подразделений и специалистов необходимую для работы информацию и документы.

3.2. Требовать от соответствующих работников своевременного и качественного оформления и предъявления документов.

3.3. Давать указания соответствующим работникам о порядке оформления и представления требуемых документов.

3.4. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
3.5. Вносить на рассмотрение ректору предложения по улучшению финансовой, правовой деятельности Института.
3.6. Знакомиться с проектами решений руководства Института, касающимися его деятельности.

3.7. Повышать свою профессиональную квалификацию.

3.8. Вносить на рассмотрение руководства Института предложения по улучшению организации и совершенствованию методов выполняемой им работы.

4. Ответственность

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией в порядке, определенном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в порядке, определенном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба – в порядке, определенном действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
Первый проректор
                Н.Л. Глекова
Начальник юридического отдела                                 Начальник отдела кадров

______________  И.В. Шемякина                                  __________Н.А. Авдеева
«___» _________________20__ г.                                  «___»__________20__ г.

С инструкцией ознакомлен:                       __________________      

