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1. Загальнi положення
1.1. Ще положення визначае ocHoBHi завдання, структуру, функцii, права й

вiдповiдальнiсть господарського вiддiлу, керування трудовою дисциплiною
у вiддiлi, а також взасмовiдносини вiддiлу з iншими пiдроздiлами академii.

|.2. Господарський вiддiл е самостiйним структурними пiдроздiлом академii i
пiдпорядкуеться безпосередньо peкTopoBi академii.

1,3. Господарський вiддiл утворюеться та лiквiдуеться наказом ректора
академii.

1,.4. Штатна чисельнiсть i структура господарського вiддiлу визначаеться
вiдповiдальними нак€вами ректора академii.

1.5. Господарський вiддiл у своiй дiяльностi керуеться законодавством
УкраiЪи,, статутом академii, правилами й стандартами документ€Lлъного
забезпечення управлiння, iншими irормативними документами.

1.б. Безпосередне керiвництво роботою господарського вiддiлу здiйснюе
проректор з господарськоi роботи, на посаду якого наказом ректора
призначаеться особа, яка мас базову вищу ocBiTy вiдповiдного напряму
пiдготовки .

|.7 . На перiод вiдсутностi проректора з господарськоi роботи (вiдгryстка,
вiдрядження, хвороба тощо) його обов'язки покладаютъся на одного з
iнженерiв, який набувае вiдповiдних прав i несе вiдповiдальнiсть за
виконання обов'язкiв, визначених цим положенням, посадовою iнструкцiсю,
правилами внутрiшнього трудового розпорядку, iншими нормативними
документами.

2. Завдання
Основними завданнями господарського вiддiлу с:
2.|. Господарське забезпечення дiяльностi ХДАК: технiчне обслуговування

будiвель, примiщень, устаткування (систем оп€uIення, водопостачання,
вентиляцii, електромереж тощо. ), планування, органiзацiя i контроль
ПроВедення ix поточних i капiтальних peMoHTiB, забезпечення меблями,
ГОСПОДарським iHBeHTapeM, засобами комп'ютерiзацii навчання та працi,
органiзацiя транспортного забезпечення та охорони.

2.2. Органiзацiйно-методичне керiвництво i контроль з питань
ГосПодарсъкого обслуговування, рацiонального використання матерiальних i
фiнансових pecypciB, збереженнrI власностi ХДАК.

2.З. Органiзацiя роботи складських примiщень
2.4. Утримання в н€Lпежному cTaHi будинкiв, примiщень та територii i

пожежноi безпеки. '

2.5. Створення умов для працi та вiдпочинку працiвникiв академii.
2.6. Контроль в межах своеi компетенцii за дотриманням caHiTapнo-

прОтиепiдемiчного режиму, правил протипожежноi безпеки, норм технiки



безпеки, своечасне вживання необхiдних заходiв при виявленнi фактiв ik
порушення.

3. Структура
3.1. Структуру вiддiлу затверджуе ректор академii за поданням проректора з

господарськоi роботи.
3.2. Розподiл обов'язкiв мiж спiвробiтниками вiддiлу затверджуються ректором
за поданням проректора з господарськоТ роботи.
З.2. Господарський вiддiл мае у своему складi:

3.3.1. Служба з управлiння пiдроздiлами:
- коменданти навч€Lпъних корпусiв;
- коменданти ryртожиткiв.
З.З.2. Служба з експлуатацii та ремонту:
- iнженер з органiзацiT експлуатацi'r та ремонту булiвель;
- iнженер з органiзацii експлуатацii та ремонту електричних мереж i
обладнання;
- iнженер з органiзацii експлуатацii та ремонту сантехнiчних, водопровiдних
та оп€tлюв€ulьних мереж та обладнання;
-технiчний персонzlJI навч€шьних корпусiв i гуртожиткiв.
3.З.З.Служба з постачання:
-товарознавець;
_агент з постачання;
-завiдуючий складом;
-водii а/транспорту.
3.3.4.Служба з охорони працi,пожежноi безпеки:
-iнженер з охорони працi;
- пожежник.
3.3.5.Обекти дiяльностi Господарського вiддiлу:
Навчальнi корпуси j\Ъ 1,2, Хореографiчного мистецтва-Бурсацький узвiз,4;
Нежитлова будiвля господарського призначення-Бурсацъкий узвiз,4;
Склади- Бурсацький узвiз,4;
Столярна майстерня-Бурсацький узвiз,4;
Навчальний корпус j\Ъ3 -вул.Конторська, 1 ;

Навчальний корпус J\Ь4-вул.Полтавський шлях, 5 ;

Навчальний корпуск J\Ъ5-Бурсацький узвiз,3 ;

Гуртожиток ЛГs 1 -вул.О.Яроша, 1 6 ;

Гуртожиток Jr{b2 -вул. Гв.Широнинцiв, 3 9.



4.| .2.здtйснюе господарське обслуговування i забезпечуе нztлежний стан
вiдповiдно до правил i норм виробничоi caHiTapiT i протипожежного захисту
бУдiвель i примiщень, в яких розташованi вiддiли Х,ЩАК, здiйснюе контроль
За справнiстю устаткування (освiтлення, систем опаJIення, вентиляцiТ та
iнше.);
4.1.З.бере участь в iнвентаризацii будiвель, примiщень, устаткування в цiлях
контролю за ik збереження i технiчного стану;
4.|.4.плану€ поточнi i капiтальнi ремонти основних фондiв (будiвель, систем
водопостачання, оп€UIення та iнше.), складас кошториси господарських
витрат;
4.1.5.органiзовуе та забезпечуе ремонт примiщень, контролюе якiсть
виконання робiт;
4.1.6.забезпечуе cTpyKTypHi пiдроздiли ХДАК оргтехнiкою, меблями та
iншими,матерiально-технiчними засобами на пiдставi заяв керiвникiв
структурних пiдроздiлiв;
4.1.7.оформляе необхiднi документи для укладаннrI договорiв на проведення
робiт, закупiвлю ToBapiB та надання послуг стороннiми органiзацiями i
пiдприемствами.

5.Взасмовiдносини з iншими пiдроздiлами.
Господарський вiддiл взаемодiе:

5.1.З yciMa структурними пiдроздiлами ХЩАК з питань:
наdання вiddiлолw:
-ПЛаНiв капiтального та поточного ремонту примiщень, у яких розташованi
cTpyкTypHi пiдроздiли;
-пропозицii до рiчного плану закупiвлi робiт, ToBapiB та послуг;
Оmрu.uання вiddiлоли:
-ЗаЯВОК На Меблi, обладнання, канцелярськi, господарськi та iншi товари;
-заявок на соцiально-побутове обслуговування працiвникiв Х!АК;
-роз'яснення причин пошкодження меблiв, iнвентарю;
-ДОКУМентацiТ з приЙмання-передавання матерiально технiчних засобiв
структурними пiдроздiлами Х!АК;

5.2.З бухгалтерською службою з питань:
наdання вiddiлолl:
-проектiв переспективних i поточних планiв матерiально- технiчного
забезпечення, експлуатацiйних i ремонтних потреб ХДАК;
- РОЗРаХУНКИ ПОТреб у господарському,соцiально- побутовому i матерiально-
технiчному забезпеченнi ХДАК.
-господарських договорiв на реестрацiю в ЩКСУ;
Оmрuмання вiddiлол,t:
-НОРМаТивiв витрат на утримання будiвель, примiщень та прибудинковоТ
територii ХДАК;



_погодження проектiв договорiв та iнших нормативних документiв в

упорядкуваннi господарськоi дiяльностi;
-затвердження кошторисних витрат на придбання матерiально- техЕiчних
засобiв;
- висновкiв iнвентаризацii матерiально-технiчних pecypciB;
-iнформацii про заJIиrттки коштiв, щодо господарських договорiв, якi
виконуютъся;
- iнформацii про з€lJIишки коштiв та витрати по рахункам ХДАК.
5.3.З провiдним юрисконсультом з питань:
Наdання вiddiлол,t :

-проектiв документiв ,в тому числi договорiв, на правову експертизу i для
вiзування;
-запитiв з правових питань.
О mрuл,t ан ня в i d d iл о tи :

-висновкiв, консультацiй з правових питанъ;
-роз'яснення чинного законодавства ;

_висновкiв про вiдповiднiсть чинному законодавству наданих на правову
експертизу документiв;
-узагальнення результатiв розгляду судами трудових спорiв та iнше.
5.4..З вiддiлом кадрiв з питань:
наdання вiddiлолt :

__iнформацiТ про порушення працiвниками пiдроздiлiв трудовоi дисциплiни,
правил внутрiшнього трудового розпорядку;
-пояснювЕuIьних записок вiд порушникiв труловоi дiсциплiни, правИл
внутрiшнього трудового розпорядку.
Оmрuмання вiddiлолt:
-iнформацii про заплановане скорочення чисельностi працiвникiв, введення
скорочення робочого часу, тижнlI та т.д/.
-копiй наказiв про прийом перемiщення, переведення, звiльненнrl
працiвникiв;
-копiй наказiв про заохочення, нагородження;
-копiй наказiв про накладаннrI дисциплiнарних стягнень;
-результатiв атестацii.

6. Права.

6. 1.Господарський вiддiл мас право:
-отримувати документи, що поступають в академiю, та iншi iнформацiйнi
матерiали за cBoiM профiлем дiяльностi для знайомлення, систематизованого

iнформацiю, потрiбну для виконання покладених на господарський вiддiл
завдань та функцiй;



-здiйснювати в межах свосi компетенцii перевiрку i координацiю ДiяльнОСТi
вiддiлiв академii з питань господарського забезпечення, про реЗУлЬТаТИ
перевiрок докJIадати проректору з господарськоi роботи;
-вносити пропозицii по вдосконаIIенню форм i методiв роботи
господарського вiддiлу i академii в цiлому;
-вносити пропозицii керiвництву академii по пiдвищенню квалiфiкацii,
заохоченню i накладенню стягнень на працiвникiв господарчого вiддiлу.

б.2.Працiвники господарчого вiддiлу мають право:
-одержувати вiд структурних пiдроздiлiв академii iнформацiю, яка потрiбна

для вирiшення поставлених перед вiддiлом завдань;
_ознайомлюватися з проектами рiшень керiвництва академii стОСОВНО

органiзацii дiяльностi ХЩАК;
-вносити, на розгляд керiвництва академii пропозицii щодо вдоскон€lЛеннЯ

роботи господарського вiдддiлу;
_представJIяти iнтереси ХДДК у встановленому порядку з питань,що
стосуються компетенцii вiддiлу, у вiдносинах з органами державноI владИ, а

також iншими пiдприемствами, органiзацiями, установами;

7.Вiдповiдальнiсть.
7.1. Господарський вiддiл несе колективну вiдповiдальнiсть за:
_якiсть i своечастнiсть виконання завдань i функцiй,покладених на вiддiл
ГВ,а також за повну реа_тriзацiю прав, наданих вiддiлу;
-дотримання вимог нормативних правових документiв,що стосуються
дiяльностi вiддiлу;
-правильнiстъ, повноту i якiсть проведених заходiв щодо реалiзацiiполiтики
ХШК в галузi господарськоi дiяльностi.

Проректор з господарськоТ роботи ,,' ,li._._.'z Марина СКРИЦЬКА

Провiдний юрисконсульт Олексiй ДОНЧЕНКО


