
Посадова інструкція 
Проректора	з	адміністративно-господарської	роботи	

Приватного	вищого	навчального	закладу	

«Міжнародна	академія	екології	та	медицини»	

1. Загальні положення 
	
1.1.	Проректор	з	адміністративно-господарської	роботи	(далі	–	Проректор	з	АГР)	є	
посадовою	особою	Академії,	яка	організовує	та	контролює	господарське	
обслуговування,	експлуатацію	будівель,	споруд,	обладнання,	забезпечення	умов	для	
ефективного	функціонування	навчального	закладу.	
1.2.	Призначається	на	посаду	та	звільняється	наказом	Ректора	за	погодженням	з	
Президентом	Академії.	
1.3.	У	своїй	діяльності	керується	законодавством	України,	Статутом	Академії,	
наказами	та	розпорядженнями	Ректора	і	Президента,	цією	посадовою	інструкцією.	
1.4.	Підпорядковується	безпосередньо	Ректору.	
1.5.	У	разі	відсутності	виконує	обов’язки	за	дорученням	Ректора.	
	

2. Завдання та обов’язки 
	
Проректор	з	АГР:	
2.1.	Організовує	адміністративно-господарську	діяльність	Академії.	
2.2.	Забезпечує	належний	санітарний	стан	та	функціонування	будівель,	приміщень,	
територій,	інженерних	мереж	і	комунікацій.	
2.3.	Організовує	та	контролює	роботу	господарських	і	технічних	служб.	
2.4.	Відповідає	за	дотримання	правил	охорони	праці,	пожежної	безпеки	та	техніки	
безпеки.	
2.5.	Забезпечує	підготовку	навчальних	корпусів	і	гуртожитків	до	навчального	року	та	
опалювального	сезону.	
2.6.	Організовує	проведення	ремонтних	робіт,	модернізації	та	технічного	
обслуговування	обладнання.	
2.7.	Контролює	раціональне	використання	енергоносіїв,	води,	інших	ресурсів.	
2.8.	Забезпечує	матеріально-технічне	постачання	(меблі,	обладнання,	інвентар,	
навчальні	матеріали).	
2.9.	Організовує	роботу	з	охорони	будівель,	безпеки	працівників	і	студентів.	
2.10.	Контролює	роботу	транспорту	та	автогосподарства	Академії.	
2.11.	Бере	участь	у	розробці	кошторисів	витрат	на	господарські	потреби.	



2.12.	Готує	пропозиції	щодо	розвитку	матеріально-технічної	бази	Академії.	
2.13.	Виконує	інші	обов’язки	за	дорученням	Ректора	та	Президента.	
	

3. Права 
	
Проректор	з	АГР	має	право:	
3.1.	Представляти	Академію	з	питань	адміністративно-господарської	діяльності	в	
державних	та	громадських	органах,	підприємствах	і	організаціях.	
3.2.	Вносити	пропозиції	щодо	вдосконалення	господарської	діяльності,	підвищення	
ефективності	використання	матеріально-технічної	бази.	
3.3.	Отримувати	від	структурних	підрозділів	інформацію	і	документи,	необхідні	для	
виконання	завдань.	
3.4.	Давати	в	межах	компетенції	розпорядження	працівникам	господарських	служб.	
3.5.	Ініціювати	проведення	перевірок	стану	будівель,	споруд	та	обладнання.	
3.6.	Користуватися	іншими	правами,	передбаченими	законодавством	і	внутрішніми	
документами	Академії.	
	

4. Відповідальність 
	
Проректор	з	АГР	несе	відповідальність	за:	
4.1.	Ефективну	організацію	адміністративно-господарської	діяльності	Академії.	
4.2.	Технічний	стан	будівель,	споруд,	обладнання,	інженерних	систем.	
4.3.	Дотримання	правил	охорони	праці,	пожежної	та	техногенної	безпеки.	
4.4.	Раціональне	використання	матеріальних	та	фінансових	ресурсів.	
4.5.	Порушення	прав	і	законних	інтересів	працівників	і	студентів	у	межах	
компетенції.	
	

5. Взаємовідносини та зв’язки 
	
5.1.	Проректор	з	АГР	взаємодіє	з	Президентом,	Ректором,	іншими	проректорами,	
Вченою	радою,	структурними	підрозділами	Академії.	
5.2.	Співпрацює	з	державними	органами	влади,	комунальними	службами,	підрядними	
організаціями	з	питань	експлуатації	та	утримання	об’єктів.	
5.3.	Забезпечує	комунікацію	з	органами	студентського	самоврядування	у	питаннях	
побутових	умов	і	безпеки.	
	


