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Автономная некоммерческая образовательная организация 

высшего образования

«Воронежский экономико-правовой институт»

(АНОО ВО «ВЭПИ»)

УТВЕРЖДАЮ

Ректор 

____________ С.Л. Иголкин

«___» _____________ 20__ г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Ректора
1. Общие положения

1.1. Ректор относится к категории руководителей. 

1.2. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые отношения в РФ.

1.3. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность ректора при выполнении работ в Автономной некоммерческой образовательной организации высшего образования «Воронежский экономико-правовой институт» (АНОО ВО «ВЭПИ», далее – Институт).

1.4.  Назначение на должность ректора и освобождение от должности проводится решением Общего собрания учредителей АНОО ВО «ВЭПИ». Ректор принимается на работу по трудовому договору на срок пять лет.

1.5. Ректор подотчетен непосредственно Общему собранию учредителей АНОО ВО «ВЭПИ».  

1.6. В своей деятельности ректор руководствуется законодательством РФ, Уставом Института, настоящей должностной инструкцией.

1.7. Ректор должен знать:

1.7.1. Конституцию РФ; 

1.7.2. Законы РФ, регламентирующие вопросы образования; 

1.7.3. Постановления Правительства РФ по вопросам образования; 

1.7.4. Постановления, приказы, распоряжения, инструкции Минобрнауки России; 

1.7.5. Федеральные государственные образовательные стандарты, федеральные государственные требования, образовательные стандарты;
1.7.6. Законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность образовательных организаций; 

1.7.7. Теорию и методы управления образовательными системами; 

1.7.8. Основы экономики, права, социологии; 

1.7.9. Организацию финансово-хозяйственной деятельности; 

1.7.10. Административное, трудовое и хозяйственное законодательство; 

1.7.11. Порядок заключения и исполнения хозяйственных и финансовых договоров; 

1.7.12. Педагогику, достижения современной психолого-педагогической науки; 

1.7.13. Психологию личности и дифференциальную психологию; 

1.7.14. Правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, противопожарной защиты.

1.8. На должность ректора избирается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях, а также звание доцента или ученую степень кандидата наук.

1.9. На время отсутствия ректора (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняют проректор на основании приказа ректора.

2. Обязанности
2.1. Руководит образовательной, научной, хозяйственной и финансовой деятельностью в соответствии с Уставом Института и законодательством РФ.
2.2. Без доверенности представляет Институт в отношениях с юридическими и физическими лицами.
2.3. Распоряжается средствами, ресурсами и имуществом Института, заключает от имени Института договоры, не противоречащие законодательству Российской Федерации.
2.4. Организует работу структурных подразделений и осуществляет контроль за их деятельностью.
2.5. Определяет и контролирует систему управления деятельностью Института, утверждает структуру Института, штатное расписание, должностные инструкции работников Института, положения, касающиеся организационно-правовой деятельности Института, включая положения о структурных подразделениях Института, а также другие локальные акты, регламентирующие деятельность Института.
2.6. Утверждает правила внутреннего трудового распорядка, правила внутреннего распорядка обучающихся и иные внутренние документы Института, регламентирующие его деятельность.
2.7.Утверждает основные профессиональные образовательные программы, реализуемые Институтом.
2.8. Издает приказы, распоряжения, обязательные для всех работников и обучающихся.
2.9. Выдает доверенности на представление интересов Института, в том числе с правом передоверия.
2.10. Открывает в учреждениях банка расчетный и иные счета.
2.11. Определяет размеры и порядок оплаты стоимости обучения в Институте.
2.12. В соответствии с трудовым законодательством осуществляет прием и увольнение работников Института, применяет к ним меры поощрения и взыскания.
2.13. Определяет условия оплаты труда работников Института.
2.14. Осуществляет плановые и иные проверки деятельности филиалов Института.
2.15. Обеспечивает соблюдение установленного порядка замещения должностей профессорско-преподавательского состава и научных работников.
2.16. Обеспечивает учет, сохранность и пополнение материально-технической базы.
2.17. Принимает меры по охране труда, укреплению трудовой дисциплины, соблюдению санитарно-гигиенических норм и правил, требований пожарной безопасности.
2.18. Обеспечивает учет и хранение всей документации по деятельности Института.

3. Права
3.1. Получать от руководителей структурных подразделений и отдельных работников необходимую для работы информацию и документы.

3.2. Давать руководителям структурных подразделений и отдельным работникам указания, обязательные для исполнения.

3.3. Принимать решения о поощрении отличившихся работников.

3.4. Принимать решения о наложении материальных и дисциплинарных взысканий на работников, не выполняющих или ненадлежащим образом выполняющих свои должностные обязанности.

3.5. Отменять распоряжения проректоров.

3.6. Определять состав и объем сведений, составляющих коммерческую тайну.

3.7. Распоряжаться имуществом Института с соблюдением требований, определенных законодательством РФ, Уставом Института, иными нормативно-правовыми актами.

3.8 Подписывать платежные документы, документы бухгалтерского учета и отчетности, статистической отчетности.
3.9 Передавать исполнение всех или части своих обязанностей на основании приказов и распоряжений другим работникам Института.

3.10. Повышать свою профессиональную квалификацию.

3.11. Вносить на рассмотрение Общего собрания учредителей предложения по улучшению деятельности Института.
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.

4.4. За реализацию образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса.

4.5. За качество образования выпускников.

4.7. За жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод обучающихся и работников во время образовательного процесса в установленном законодательством РФ порядке.

Ректор
                С.Л. Иголкин
С инструкцией ознакомлен:                       __________________      
