
Посадова інструкція 
Начальника	господарського	відділу	

Приватного	вищого	навчального	закладу	

«Міжнародна	академія	екології	та	медицини»	

1. Загальні положення 
	
1.1.	Начальник	господарського	відділу	є	керівником	структурного	підрозділу	
Академії,	який	забезпечує	організацію	та	контроль	господарської	діяльності	закладу.	
1.2.	Призначається	на	посаду	та	звільняється	наказом	Ректора	за	погодженням	із	
Президентом	Академії.	
1.3.	У	своїй	діяльності	керується	законодавством	України,	Статутом	Академії,	
наказами	і	розпорядженнями	Ректора,	Президента,	внутрішніми	положеннями,	
правилами	охорони	праці	та	пожежної	безпеки,	цією	посадовою	інструкцією.	
1.4.	Підпорядковується	безпосередньо	Проректору	з	адміністративно-господарської	
роботи	та	Ректору.	
1.5.	На	час	відсутності	його	обов’язки	виконує	працівник	господарського	відділу,	
визначений	наказом	Ректора.	
	

2. Завдання та обов’язки 
	
Начальник	господарського	відділу:	
2.1.	Організовує	і	контролює	господарське	обслуговування	та	забезпечення	
структурних	підрозділів	Академії.	
2.2.	Керує	роботою	з	утримання	будівель,	споруд,	приміщень,	території	у	належному	
стані.	
2.3.	Забезпечує	виконання	ремонтних	робіт,	технічного	обслуговування	інженерних	
систем	та	обладнання.	
2.4.	Організовує	постачання	та	облік	матеріальних	цінностей,	господарського	
інвентарю,	обладнання,	меблів.	
2.5.	Контролює	раціональне	використання	енергоресурсів,	водопостачання,	
опалення,	освітлення.	
2.6.	Забезпечує	дотримання	норм	охорони	праці,	техніки	безпеки,	пожежної	безпеки	
на	об’єктах	Академії.	
2.7.	Організовує	роботу	підлеглого	персоналу:	двірників,	прибиральників,	технічного	
персоналу,	робітників.	
2.8.	Проводить	інструктажі	з	охорони	праці	та	пожежної	безпеки	для	працівників.	



2.9.	Веде	документацію	господарського	відділу	(журнали	обліку,	акти	приймання-
передачі,	накладні,	звіти).	
2.10.	Складає	кошториси	на	проведення	ремонтів	і	закупівлю	господарських	товарів.	
2.11.	Здійснює	контроль	за	збереженням	матеріальних	цінностей	та	ефективним	
використанням	ресурсів.	
2.12.	Виконує	інші	доручення	керівництва	Академії.	
	

3. Права 
	
Начальник	господарського	відділу	має	право:	
3.1.	Отримувати	від	підрозділів	Академії	документи	та	інформацію,	необхідні	для	
виконання	службових	обов’язків.	
3.2.	Вносити	пропозиції	щодо	покращення	господарської	діяльності	та	матеріально-
технічного	забезпечення.	
3.3.	Ініціювати	проведення	ремонтних	і	відновлювальних	робіт.	
3.4.	Представляти	господарський	відділ	на	нарадах,	у	взаємодії	з	постачальниками,	
підрядниками	та	іншими	організаціями.	
3.5.	Контролювати	дотримання	працівниками	правил	внутрішнього	трудового	
розпорядку,	охорони	праці,	техніки	безпеки.	
3.6.	Користуватися	іншими	правами,	передбаченими	законодавством	та	внутрішніми	
документами	Академії.	
	

4. Відповідальність 
	
Начальник	господарського	відділу	несе	відповідальність	за:	
4.1.	Своєчасність	і	якість	господарського	забезпечення	діяльності	Академії.	
4.2.	Дотримання	правил	охорони	праці,	пожежної	безпеки,	технічної	експлуатації	
обладнання.	
4.3.	Збереження	матеріальних	цінностей	та	майна	Академії.	
4.4.	Раціональне	та	економне	використання	ресурсів.	
4.5.	Невиконання	або	неналежне	виконання	своїх	посадових	обов’язків.	
	

5. Взаємовідносини та зв’язки 
	
5.1.	Начальник	господарського	відділу	взаємодіє	з	проректорами,	керівниками	
підрозділів,	бухгалтерією,	відділом	кадрів,	охороною	праці.	
5.2.	Співпрацює	з	підрядними	організаціями,	ремонтними	службами,	



постачальниками	товарів	і	послуг.	
5.3.	Забезпечує	комунікацію	між	господарським	відділом	та	іншими	структурними	
підрозділами	Академії.	
	


