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Об установлении полномочий, обязанностей и ответственности ученого секретаря
ПРИКАЗЫВАЮ:

1.
Возложить на ученого секретаря исполнение обязанностей по:
1.1.
организации подготовки заседаний ученого совета Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» (далее - НИУ ВШЭ), контролю реализации его решений, координации взаимодействия ученого совета и структурных подразделений НИУ ВШЭ в соответствии с полномочиями ученого совета; обеспечению организации и проведения конкурсного отбора претендентов на должности профессорско-преподавательского состава; организации мероприятий в рамках «Профессорских сред»;
1.2.
координации социально-бытового обеспечения студентов НИУ ВШЭ, педагогической работы в общежитиях, медицинского обслуживания студентов и работников НИУ ВШЭ;
1.3.
организации подготовки проектов локальных актов в рамках возложенных обязанностей;
1.4.
методическому руководству филиалами НИУ ВШЭ в рамках возложенных обязанностей;
1.5.
координации и контролю деятельности Управления социальной сферы;
1.6.
контролю актуальности и достоверности размещенной на корпоративном портале (сайте) НИУ ВШЭ информации об организации работы ученого совета     НИУ ВШЭ и деятельности координируемого структурного подразделения, в том числе на своей персональной странице, странице координируемого структурного подразделения, форуме (при наличии).
2.
Предоставить ученому секретарю следующие полномочия:
2.1.
права работодателя в отношении работников координируемого структурного подразделения (кроме его руководителя):
2.1.1.
заключение, внесение изменений и дополнений, прекращение трудовых договоров, договоров о материальной ответственности, ученических договоров;
2.1.2.
установление испытания и его результатов при приеме на работу, отстранение от работы;
2.1.3.
утверждение должностных инструкций;

2.1.4.
поручение наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы (совмещение профессий (должностей), расширение зон обслуживания, увеличение объема работ, исполнение обязанностей временно отсутствующего работника);

2.1.5.
поощрение за добросовестный эффективный труд, привлечение к дисциплинарной ответственности;

2.1.6.
установление и изменение режима рабочего времени, привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни;

2.1.7.
направление работников на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации;

2.1.8.
установление размеров ежемесячной заработной платы, установление надбавок и доплат, премирование в установленном в НИУ ВШЭ порядке;
2.2.
права работодателя в отношении работников координируемого структурного подразделения по предоставлению, продлению, переносу отпуска, установлению очередности предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, отзыву из отпуска;

2.3.
взаимодействие в рамках возложенных обязанностей с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями, предприятиями и учреждениями;
2.4.
заключение, внесение изменений, расторжение гражданско-правовых договоров в рамках возложенных обязанностей и по вопросам деятельности Управления социальной сферы, включая:

2.4.1.
договоры, связанные с размещением заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд НИУ ВШЭ;

2.4.2.
договоры на медицинское обслуживание студентов и работников НИУ ВШЭ, договоры на обеспечение студентов проездными документами, договоры на организацию отдыха и питания студентов;
2.5.
акцептование счетов, прием и сдачу товаров (работ, услуг), поставленных (выполненных, оказанных) по указанным в п. 2.4. договорам;
2.6.
право подписи приказов об оказании материальной помощи работникам НИУ ВШЭ на основании решения социальной комиссии ученого совета НИУ ВШЭ;

2.7.
право подписи приказов, счетов, актов, справок, писем, запросов, графиков, отчетов, ответов на заявления, предложения и жалобы граждан, на запросы органов государственной власти, органов местного самоуправления, предприятий, организаций и учреждений, а также иных документов, связанных с исполнением возложенных обязанностей.
3.
Возложить на ученого секретаря ответственность за:
3.1.
неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, приказов, поручений и распоряжений ректора, решений ученого совета НИУ ВШЭ;
3.2.
неэффективность работы координируемого структурного подразделения;

3.3.
причинение НИУ ВШЭ материального ущерба;
3.4.
правонарушения, допущенные при осуществлении трудовой функции;
3.5.
превышение предоставленных полномочий;
3.6.
разглашение конфиденциальных сведений, в том числе персональных данных, коммерческой тайны;

3.7.
в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации и/или локальными актами НИУ ВШЭ.

4.
Утвердить структуру подразделения, координируемого ученым секретарем согласно приложению.

5.
Ученый секретарь подчиняется непосредственно ректору.
6.
Признать утратившими силу п.п. 1-6 приказа от 16.04.2009 № 31-04/338 «Об установлении полномочий, обязанностей и ответственности Ученого секретаря».

7.
Контроль исполнения приказа оставляю за собой.
Ректор  









       Я.И. Кузьминов
