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УКРАЇНА

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

НАЦІОНАЛЬНИЙ  ТЕХНІЧНИЙ  УНІВЕРСИТЕТ  УКРАЇНИ

“КИЇВСЬКИЙ  ПОЛІТЕХНІЧНИЙ  ІНСТИТУТ”
03056, м. Київ, пр-т Перемоги, 37; тел. 236-79-89


Про вдосконалення системи управління НТУУ “КПІ” на рівні ректорату

У зв’язку з прийняттям Наказу 1-30 від 10 березня 2005 року відповідно до Статуту Національного технічного університету України “Київський політехнічний інститут” з метою вдосконалення взаємодії, посилення відповідальності керівників університету, більш ефективного та узгодженого керівництва діяльністю підрозділів НТУУ “КПІ” та враховуючи зміни в чинному законодавстві
Н А К А З У Ю:

1. Затвердити нову структуру управління Національним технічним університетом України “КПІ” на рівні ректорату (Додаток 1).

2. Затвердити функціональні обов’язки ректора, проректорів, начальника управління економіки та фінансів, керуючого справами, головного інженера, директору студмістечка університету (Додаток 2). Доручення ректора, проректорів, начальника департаменту економіки та фінансів, керуючого справами, головного інженера, директора студмістечка з питань, що визначені їхніми функціональними обов’язками, є обов’язковими для виконання підпорядкованими підрозділами університету.

3. Установити, що на час відпусток, перебування у відрядженнях, на час хвороби тощо питання, які відносяться до компетенції керівництва університету, вирішуються по схемі взаємодії (Додаток 3).

4. Затвердити перелік документів, які підписуються керівником університету на рівні ректорату (Додаток 4).

5. Наказ № 1-147 від 13.10.2003 року “Про вдосконалення системи управління НТУУ “КПІ” на рівні ректорату” та № 1-15 від 29 січня 2004 року вважати такими, що втратили чинність.

6. Проректорам, начальнику управління економіки та фінансів, керуючому справами, головному інженеру, директору студмістечка до 01 квітня 2006 року внести уточнення в функціональні обов’язки керівників підлеглих підрозділів і служб центрального апарату управління університетом.

7. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Ректор
М.З. Згуровський





   Додаток 1

до наказу НТУУ “КПІ” 

від “___”_____________2006 року  № _________

СТРУКТУРА УПРАВЛІННЯ

НАЦІОНАЛЬНИМ ТЕХНІЧНИМ УНІВЕРСИТЕТОМ УКРАЇНИ “КПІ”

НА РІВНІ РЕКТОРАТУ

1. Ректор

2. Перший проректор 

3. Проректор з науково-педагогічної роботи (навчально-виховна робота) 

4. Проректор з наукової роботи

5. Проректор з науково-педагогічної роботи (міжнародні зв’язки)

6. Проректор з науково-педагогічної роботи (адміністративно-господарська робота та розвиток матеріально-технічної бази)

7. Начальник департаменту економіки і фінансів

8. Керуючий справами

9. Головний інженер

10. Директор студмістечка

Додаток 2 

до наказу НТУУ “КПІ” 

від “___”_____________2006 року  № _________

ФУНКЦІОНАЛЬНІ ОБОВ’ЯЗКИ 

РЕКТОРА, ПРОРЕКТОРІВ, КЕРУЮЧОГО СПРАВАМИ, НАЧАЛЬНИКА УПРАВЛІННЯ ЕКОНОМІКИ ТА ФІНАНСІВ І ГОЛОВНОГО ІНЖЕНЕРА УНІВЕРСИТЕТУ
1. РЕКТОР

У межах Статуту університету як національного, автономного (самоврядного) закладу вищої освіти, а також контракту з Міністерством освіти і науки України здійснює керівництво діяльністю Національного технічного університету  України “Київський політехнічний інститут”, в тому числі: ректоратом, вченою та адміністративною Радами університету, приймальною комісією та всіма структурними підрозділами університету.

Здійснює взаємодію університету з центральними та місцевими органами державної влади України.

Очолює роботу з реалізації в НТУУ “КПІ” державної політики в галузі освіти, науки, професійної підготовки кадрів, в тому числі кадрів вищої кваліфікації, налагодження міжнародного співробітництва в галузі освіти, науки, здійснення кадрової політики, розвитку структури та вдосконалення системи управління університетом.

Спрямовує та координує роботу проректорів з відповідних напрямків діяльності, керуючого справами, начальника управління економіки та фінансів, головного інженера, взаємодію з керівництвом міністерств та інших центральних органів виконавчої влади.

Призначає та звільняє з роботи проректорів та їхніх заступників, директорів інститутів, деканів, завідуючих кафедр, керівників структурних педагогічних, наукових, господарських підрозділів, здійснює контроль за дотриманням чинного законодавства в роботі університету.

Вдосконалює структуру університету, факультетів, навчально-наукових інститутів, кафедр та їхніх філій на підприємствах, інших структурних підрозділів університету.

Ректор має право делегувати частину своїх повноважень (за письмовим дорученням) проректорам, керуючому справами, директорам інститутів, деканам, керівникам структурних підрозділів університету.

Підписує контракти, накази про прийом на роботу, переведення, заохочення, звільнення з роботи, накладання стягнень відносно проректорів, директорів інститутів, деканів, завідуючих кафедр, керівників базових підрозділів університету, банківські, фінансові та інші документи, які стосуються всіх напрямків діяльності університету.

2. ПЕРШИЙ ПРОРЕКТОР

Організовує та координує діяльність університету з навчальної роботи, розробляє пропозиції про вдосконалення структури спеціальностей, спеціалізацій та планів прийому з усіх форм навчання університету.
Організовує роботу системи перепідготовки та підвищення кваліфікації для працівників народного господарства, розвиваючи ринкові, взаємовигідні стосунки з профільними галузями промисловості та підприємствами України.

Здійснює керівництво роботою методичної Ради університету.

Координує діяльність департаменту навчальної роботи.

Організовує роботу приймальної комісій, здійснює контроль за діяльністю інституту до університетської підготовки, підготовчих відділень та курсів, інституту  післядипломної освіти.

Організовує роботу з атестації навчальних підрозділів, професорсько-викладацького складу та навчально-допоміжного персоналу університету.

Здійснює розподіл трудових і фінансових бюджетних ресурсів між навчальними підрозділами університету та забезпечує контроль за їх використанням, організовує формування штатів професорсько-викладацького складу та навчально-допоміжного персоналу університету, організовує формування плану набору та контингенту студентів, організовує навчальний процес за рівнями підготовки: бакалавр, спеціаліст, магістр.

Організовує роботу Державних екзаменаційних комісій.

Організовує роботу з інформатизації навчального процесу.

Забезпечує діяльність університету з питань ліцензування, атестації, акредитації.

Координує процес планування і видання навчальної та навчально-методичної літератури, підготовки навчальних планів з усіх форм навчання.

Координує роботу видавництва НТУУ “КПІ” “Політехнік”.

Забезпечує підготовку та узгодження з органами державного управління та Верховною Радою України бюджетної частини кошторисів, витрат університету, здійснює контроль за їх виконанням. 

Забезпечує звітність перед Міністерством освіти і науки про результати навчальної діяльності університету.

Контролює стан аудиторного фонду та навчально-лабораторної бази університету та організовує роботу по їх розвитку.

Забезпечує планування навчального процесу, контроль за розробленням і виконанням розкладу навчальних занять, організацію навчання студентів за індивідуальними планами.

Координує роботу щодо виконання доручень ректора та рішень ректорату.

Організовує виховну роботу з викладацьким та навчально-допоміжним складом університету.

Координує роботу університету з його філіями (крім питань, що стосуються наукової роботи).

За дорученням ректора представляє університет в центральних та місцевих органах влади, підприємствах, установах, організаціях.

Підписує за дорученням ректора накази про прийом на роботу, переведення, заохочення, звільнення з роботи, накладення стягнень відносно співробітників, що забезпечують навчальний процес (за виключенням директорів інститутів, деканів, завідуючих кафедр, керівників базових підрозділів університету) банківські, фінансові та інші документи, які стосуються навчального напрямку діяльності університету.

3. ПРОРЕКТОР З НАУКОВО-ПЕДАГОГІЧНОЇ РОБОТИ

(НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНА РОБОТА )

Здійснює безпосереднє керівництво департаментом навчально-виховної роботи, готує пропозиції щодо планування і організації навчально-виховної роботи в університеті.

Здійснює керівництво роботою ради з навчально-виховної роботи університету.
Виконує обов’язки заступника голови методичної Ради університету.

Забезпечує координацію та контроль за організацією навчальної, наукової і творчої діяльності студентів, діяльності підрозділів університету з питань ліквідування академічних заборгованостей, контролю відвідування занять, дисципліни студентів, надання повторних курсів і академічних відпусток, переведення з курсу на курс, відрахування за невиконання навчального плану, дисциплінарні порушення, контролю обліку успішності руху контингенту студентів та інше.

Координує навчально-виховну роботу на факультетах, в інститутах, що стосується питань етичного, естетичного, спортивного, правового виховання, упередження порушень дисципліни, правопорушень і забезпечення необхідних умов для навчання і відпочинку студентів.

Забезпечує роботу з організації поселення і проживання студентів, організовує виховну роботу серед студентів університету в гуртожитках. Координує роботу студмістечка з соціально-побутового та навчально-виховного напрямків роботи.

Здійснює взаємодію з навчально-методичним, навчально-організаційним підрозділами університету, інститутами, факультетами, кафедрами, студентським відділом кадрів, військово-обліковим відділом, молодіжними громадськими організаціями, органами студентського самоврядування, студентською профспілкою в питаннях організації навчання, дозвілля та виховання молоді, контролю за якістю навчання, професійною відповідністю викладачів.

Координує роботу по забезпеченню правопорядку на території університету, координує функціонування підрозділів воєнізованої охорони, народної дружини, підрозділу міліції, діючої в межах угоди між РУ ГУ МВС України та НТУУ “КПІ”.
Забезпечує організацію щорічних урочистих заходів посвячення в студенти координує роботу органів студентського самоврядування, наукового товариства студентів та аспірантів.
Здійснює контроль за роботою та координує діяльність Центру культури та мистецтв, малого залу ЦКМ, картинної галереї, “Центру фізичного виховання та спорту”, а також за виключенням адміністративно-господарської та фінансової діяльності, Центру студентського харчування та його філій, Спортивного центру і факультету фізичного виховання та спорту, Спортивно-оздоровчих таборів “Політехнік” та “Глобус-2”.

Організовує та координує роботу Редакції газети “Київський політехнік”, здійснює інформаційне забезпечення управління навчально-виховним процесом, впорядкування системи зворотної інформації про стан виховної роботи серед студентів у підрозділах університету.

Забезпечує роботу соціальної служби студентів НТУУ “КПІ”, координує роботу з вирішення проблем соціального захисту студентів.

У межах своєї компетенції за дорученням ректора представляє університет в центральних органах виконавчої влади та місцевого самоврядування, підприємствах, установах, організаціях, фондах – у вирішенні питань соціального становлення і соціальної підтримки студентів, забезпечує захист законних прав та інтересів студентів в органах підтримки студентів, забезпечує захист законних прав та інтересів студентів в органах державної влади і управління, координує роботу з організації господарської діяльності, яка спрямована на створення додаткових робочих місць для студентів, сприяє працевлаштуванню студентської молоді.

Забезпечує роботу тендерного комітету університету.

Підписує за дорученням ректора накази про відрахування і поновлення студентів, про нарахування стипендії, матеріальної допомоги і премій студентам і аспірантами, фінансові документи на отримання студентами і аспірантами стипендій, матеріальної допомоги та премії, здійснює розподіл стипендіального фонду і фонду матеріальної допомоги, а також здійснює контроль за розподілом цих фондів в інститутах та на факультетах.

4. ПРОРЕКТОР З НАУКОВОЇ РОБОТИ

Організовує весь комплекс робіт, спрямованих на розвиток наукових досліджень в тісному зв’язку з вирішенням завдань підготовки науково-педагогічних кадрів (кандидатів і докторів наук), покращення якості підготовки бакалаврів, спеціалістів і магістрів.

Забезпечує керівництво науково-дослідною частиною університету, формуванням наукової тематики підрозділів у відповідності з пріоритетними напрямками розвитку науки і техніки в Україні.

Організовує підтримку наукових досліджень з різних джерел фінансування, розподіл на конкурсних засадах бюджетного фінансування по лінії Міністерства освіти і науки України між науковими підрозділами університету, здійснює координацію і контроль їхньої діяльності з метою ефективного цільового використання коштів. Затверджує планові калькуляції кошторисної вартості наукових держбюджетних робіт, забезпечує участь у виконанні робіт штатних працівників наукових підрозділів, професорсько-викладацького складу, докторантів, аспірантів і студентів університету.

У межах своєї компетенції за дорученням ректора представляє університет в центральних та місцевих органах влади, підприємствах, установах, організаціях.

За дорученням ректора укладає від імені університету договори на виконання науково-дослідних дослідно-конструкторських і технологічних робіт.

Організовує роботу з енергозбереження в університеті.
Забезпечує звітність перед Міністерством освіти і науки про результати наукової діяльності університету.

Організовує роботу із захисту інтелектуальної та промислової власності, створеної в результаті наукових досліджень.

Координує  роботу університету з його філіями в питаннях, що стосуються наукової роботи.

Організовує роботи по розвитку технополісу “Київська політехніка”, технопарку “Київська політехніка” та інших інноваційних структур, Державного політехнічного музею України та науково-технічної бібліотеки університету.

Забезпечує діяльність журналу “Наукові вісті НТУУ “КПІ” та координує і здійснює контроль за діяльністю інших наукових видань університету. Сприяє вирішенню питань з міжнародного наукового-технічного співробітництва в рамках прямих договорів, контрактних угод реалізації ліцензій та наукової продукції закордонним партнерам.

Координує роботи з творчої співдружності з підприємствами, науково-дослідними і проектно-конструкторськими інститутами в системі НАН України, інших галузевих та громадських наукових організацій.

Організовує конкурси і виставки за результатами наукових досліджень, в тому числі щорічних конкурсів університету на кращі підручники, навчальні посібники і монографії.

Готує пропозиції щодо створення і розвитку конструкторсько-технологічних бюро, інженерних центрів, науково-дослідних інститутів, в т.ч. міжгалузевого характеру та подвійного підпорядкування з обов’язковим збереженням цілісності університету і широкої участі підрозділів у навчальному процесі.

Відповідає за організацію та розвиток в університеті інформаційно-телекомунікаційної системи, в тому числі систем телефонного зв’язку.

Забезпечує керівництво роботою системи підготовки науково-педагогічних кадрів вищої кваліфікації на основі безперервного творчого росту молоді, починаючи з старших курсів навчання в університеті та включаючи навчання в аспірантурі, докторантурі.

Організовує роботу спеціалізованих вчених Рад і вирішує питання з ВАК України щодо атестації наукових кадрів.

Здійснює контроль за дотриманням законності та державної дисципліни в питаннях діяльності наукового напрямку університету, штатно-фінансової діяльності НДЧ, забезпечує керівництво науково-організаційною комісією вченої Ради університету і зв’язку з іншими комісіями за завданнями ректора університету.

Підписує за дорученням ректора накази про зарахування та відрахування з аспірантури, докторантури, про призначення стипендій аспірантам, про прийом на роботу, про преміювання (заохочення) співробітників, фінансові та інші документи, які відносяться до наукової діяльності університету.

5. ПРОРЕКТОР З НАУКОВО-ПЕДАГОГІЧНОЇ РОБОТИ

 (МІЖНАРОДНІ ЗВ’ЯЗКИ)
Забезпечує роботу університету в сфері міжнародної діяльності, виходячи із Статуту НТУУ “КПІ”.

Координує роботу по створенню нормативної бази університету в галузі міжнародної діяльності.

Здійснює контроль за дотриманням вимог законодавства України стосовно підготовки кадрів для зарубіжних країн, міжнародної зовнішньоекономічної діяльності та міжнародного науково-технічного співробітництва.

Координує та контролює діяльність по підготовці фахівців для зарубіжних країн, участь НТУУ “КПІ” та його підрозділів у виконанні міждержавних, міжвідомчих і міжвузівських угод про співпрацю в галузі освіти і науки, здійснює комплекс заходів щодо інтеграції науково-освітнього потенціалу університету до міжнародного науково-освітнього простору.

Формує нові напрямки діяльності університету в сфері міжнародних зв’язків, розвиває співпрацю з Міжнародними організаціями.
Організовує роботу по вдосконаленню системи управління міжнародною діяльністю на рівні університету, координує цю роботу на рівні факультетів, навчально-наукових інститутів, комплексів, інших структурних підрозділів.

Координує і контролює діяльність підрозділів університету, спрямовану на укріплення принципу багатоканального фінансування університету за рахунок залучення джерел, пов’язаних з міжнародним співробітництвом.

Сприяє розвиткові наукових досліджень в університеті за напрямками і проектами, спрямованими на підтримку міжнародної діяльності.

Координує діяльність по розширенню в НТУУ “КПІ” контингенту студентів, аспірантів, докторантів-іноземців, по суттєвому розширенню кількості виконуваних НТУУ “КПІ” програм, проектів, контрактів, угод-з іноземними партнерами.

Готує пропозиції ректору в питаннях міжнародних відносин, щодо забезпечення ділових зв’язків університету з владними структурами: Міністерством закордонних справ України, Міністерством внутрішніх справ України, Міністерством юстиції України, Міністерством освіти і науки України, Міністерством промислової політики України, Президією НАН України, Міністерством економіки та євроінтеграції України, Президією АПН України, Національним космічним агентством України та іншими центральними органами виконавчої влади і відомствами України, а також із дипломатичними представництвами України за кордоном, громадськими об’єднаннями, зарубіжними закладами освіти, науковими установами та фірмами, міжнародними організаціями та фондами, з дипломатичними представництвами інших держав в Україні, - та за дорученням ректора здійснює ці зв’язки.
У межах своєї компетенції за дорученням ректора представляє університет в центральних та місцевих органах влади, підприємствах, установах, організаціях.

У межах своїх функціональних повноважень спрямовує, координує і контролює діяльність підпорядкованих йому Департаменту міжнародних зв’язків, Міжнародного факультету та очолює Раду університету з питань міжнародної діяльності.

Координує підбір, розстановку і навчання кадрів, які працюють з іноземними громадянами і організовують міжнародне співробітництво. Приймає рішення стосовно кадрових питань за цим напрямком.

Координує роботу підрозділів університету з підбору кандидатур на навчання, викладацьку і наукову роботу, наукове стажування за кордоном, відрядження за кордон на міжнародні наукові конференції, здійснює аналіз ефективності закордонних відряджень співробітників і студентів університету.

Здійснює заходи щодо нострифікації дипломів НТУУ “КПІ” в інших країнах.

Надає допомогу в роботі підрозділів університету з підтримання і розширення зв’язків з випускниками університету – іноземними громадянами в Україні та за кордоном.

Координує діяльність в галузі міжнародного співробітництва з іншими напрямками діяльності університету та готує пропозиції щодо вдосконалення такої координації.

Є куратором діяльності студентського самоврядування по розвитку міжнародного співробітництва, приймає рішення в питаннях допомоги в розвитку цієї діяльності.

За дорученням ректора підписує накази про зарахування та відрахування студентів, аспірантів, докторантів, стажерів - іноземних громадян, слухачів Підготовчого відділення для іноземних громадян, накази про прийом на роботу та звільнення з роботи працівників підпорядкованих підрозділів фінансові документи, що стосуються забезпечення міжнародної діяльності університету, в т.ч. встановлення стипендій, преміювання (заохочення) працівників та інші документи, що відносяться до міжнародної діяльності університету.

6. ПРОРЕКТОР З НАУКОВО-ПЕДАГОГІЧНОЇ РОБОТИ (АДМІНІСТРАТИВНО-ГОСПОДАРСЬКА РОБОТА ТА РОЗВИТОК МАТЕРІАЛЬНО-ТЕХНІЧНОЇ БАЗИ)

Організовує керівництво адміністративно-господарським напрямком та діяльністю підрозділів в галузі розвитку матеріальної бази та соціального забезпечення співробітників і студентів університету.

Координує діяльність всіх підрозділів, інженерних служб з метою забезпечення відповідних умов праці викладачів, співробітників і студентів, а також проведення заходів  щодо забезпечення функціонування інженерних мереж, проведення ремонтно-відновлювальних робіт, здійснює контроль за виконанням заходів з покращення побутових умов студентів, що проживають в гуртожитках. 

Забезпечує контроль за діяльністю адміністративно-господарського та житлово-комунального відділів з експлуатації навчальних корпусів і території навчальної зони, а також з утримання житлових будинків.

Організовує впровадження енергозберігаючих технологій в університеті.
Координує роботу виробничо-експлуатаційного комбінату, відділення експлуатації, відділу охорони праці та техніки безпеки, автобази, роботу з питань експлуатації автотранспорту і забезпечення транспортних перевезень, комбінат громадського харчування. Координує діяльність студмістечка в питаннях адміністративно-господарської роботи, утримання та експлуатації матеріальної бази.

Розробляє заходи щодо утримання та розвитку баз відпочинку і спортивно-оздоровчих таборів університету, організовує роботу з їх ефективної експлуатації. В питаннях адміністративно-господарської та фінансової діяльності здійснює контроль та координацію роботи оздоровчих таборів “Маяк”, “Сосновий”, “Політехнік”, “Глобус-2”, Центру студентського харчування.
Забезпечує контроль за штатно-фінансовою дисципліною підрозділів, які входять до складу адміністративно-господарського напрямку.

Контролює комплекс робіт з капітального будівництва об’єктів університету, та проведенням усіх видів ремонту.

У межах своєї компетенції за дорученням ректора представляє університет в центральних та місцевих органах влади, підприємствах, установах, організаціях. 

Організовує роботи по перспективному розвитку матеріально-технічної бази університету.

За дорученням ректора підписує накази про прийом на роботу та звільнення працівників підпорядкованих підрозділів та фінансові документи, що стосуються забезпечення господарської діяльності університету, а також підписує внутрішню документацію, що відноситься до адміністративно-господарської роботи та розвитку матеріальної бази університету.

7. НАЧАЛЬНИК ДЕПАРТАМЕНТУ ЕКОНОМІКИ І ФІНАНСІВ

Організовує та координує роботу департаменту економіки і фінансів.

Забезпечує суворий контроль за дотриманням положень чинного законодавства та інших нормативних актів у фінансовій діяльності університету та всіх структурних підрозділів НТУУ “КПІ” в питаннях оплати праці, ведення бухгалтерського та податкового обліку та статистичної звітності.

Здійснює керівництво діяльністю по розробці бюджетних пропозицій щодо потреб університету в фінансуванні із загального та спеціального фонду держбюджету та по підготовці зведеного штатного розкладу.

Здійснює методичне керівництво роботою структурних підрозділів по плануванню доходів і видатків спеціального фонду та складанню штатних розкладів.

Забезпечує розробку і своєчасне подання в МОН України всієї необхідної інформації та розрахунків щодо штатів, обсягів фінансування на перспективу та протягом року.

Організовує своєчасну підготовку наказів по університету з питань внесення змін до умов оплати праці усіх категорій працівників на підставі постанов КМУ та наказів МОН України.

За результатами аналізу фінансових можливостей і потреб університету здійснює організацію роботи по визначенню структури кошторисів доходів і видатків спеціального фонду університету та структурних підрозділів, а також вартості навчання контрактних студентів та калькуляцій на інші види платних послуг.

Здійснює організацію бухгалтерського обліку господарсько-фінансової діяльності університету.

Здійснює єдині методологічні принципи бухгалтерського обліку та звітності у всіх структурних підрозділах  університету.

Забезпечує контроль за виконанням порядку оформлення первинних бухгалтерських документів, розрахунків по заробітній платі, стипендії, своєчасними розрахунками з цільовими фондами, за проведенням щорічної інвентаризації матеріальних цінностей та інше.

Забезпечує своєчасне складання фінансово-бухгалтерської звітності в повному обсязі згідно з наказами Держказначейства України, МОН України та подання звітів до Міністерства освіти і науки України та Держказначейства району.

Приймає заходи по попередженню нестач, незаконного використання коштів, матеріальних цінностей.

Забезпечує контроль за фінансовою і касовою дисципліною, за дотриманням нормативних документів по списанню матеріальних цінностей.

Контролює стан дебіторської та кредиторської заборгованості.

Організовує роботу та забезпечує адміністративно-методичне керівництво відділу кошторисних робіт та нормоконтролю.

Організує роботу по оформленню проектів договорів оренди, погодженні їх в ФДМУ, контролює своєчасність розрахунків орендаторів з університетом.

Організовує претензійно-правову роботу щодо виконання обов’язків орендарів.

Організовує роботу по контролю за цільовим використанням площ, наданих в оренду.

Виходячи з аналізу роботи за звітний період та з метою контролю за використанням бюджетних коштів, складає план ревізій фінансово-господарської діяльності підрозділів та контролює його виконання.

Організовує роботу по удосконаленню системи фінансової діяльності університету, забезпеченню цільового використання бюджетних коштів.

Готує пропозиції щодо кадрового забезпечення як центральних фінансових підрозділів так і структурних підрозділів університету.

Організовує роботу з навчання співробітників фінансових підрозділів.

Організовує роботу університету з органами Держказначейства, податкової інспекції, Фондом державного майна України, Пенсійним фондом, Управлінням статистики, установами банків, контрольно-ревізійними органами міста і України та іншими.

Бере участь у роботі ректорату, Вченої ради, Адміністративної ради університету, комісії по оренді, тендерному комітеті.

Щорічно звітує перед Адміністративною радою за фінансову діяльність університету.

Має право підписувати фінансові документи: платіжні доручення, реєстри, заявки на видачу готівки, чекову книжку, кошториси, бухгалтерську звітність та інші фінансові документи, а також візувати договори на виконання робіт, пов’язаних з діяльністю університету.

8. КЕРУЮЧИЙ СПРАВАМИ

Організовує роботу відділу кадрів та діловодства, першого та другого відділів, здійснює контроль за дотриманням чинного законодавства в питаннях кадрової та адміністративної роботи.

За дорученням ректора координує роботу адміністративних підрозділів щодо оперативного керування університетом, забезпечує контроль виконання наказів, розпоряджень по університету, постанов центральних і місцевих органів державної влади України, здійснює контроль за дотриманням чинного законодавства в роботі з листами і заявами.

Організовує роботу по забезпеченню правопорядку на території університету, контролює функціонування підрозділів воєнізованої охорони, народної дружини, підрозділу міліції, діючої в межах угоди між РУ ГУ МВС України та НТУУ “КПІ”.

Здійснює контроль за дотриманням режиму роботи університету.

Контролює роботу щодо виконання доручень ректора та рішень ректорату.
Організовує та координує юридичне забезпечення діяльності університету.

У межах своєї компетенції за дорученням ректора представляє університет в центральних та місцевих органах влади, підприємствах, установах, організаціях.

За дорученням ректора підписує внутрішню документацію, що стосується діловодства, режимних питань, охорони громадського порядку та оперативного забезпечення функціонування підрозділів університету.

9. ГОЛОВНИЙ ІНЖЕНЕР

Здійснює безпосередньо адміністративно-технічне керівництво виробничо-експлуатаційним комбінатом і несе повну відповідальність за результати її діяльності.

Забезпечує організацію робіт по надійному функціонуванню інженерних систем, ліфтового господарства, засобів пожежної безпеки, проведення заходів по економії енергоресурсів, води, газу підрозділами університету.


Організовує роботи по надійній експлуатації приміщень і споруд, які знаходяться на балансі університету, забезпечує контроль за їх технічним станом.


Готує інформацію для формування плану капітальних та поточних ремонтів об’єктів університету, для виконання окремих робіт сторонніми організаціями в порядку визначеному законодавством.


Забезпечує підготовку технічних завдань на виконання ремонтних робіт.


Забезпечує контроль за підготовкою проектно-кошторисної документації на ремонтні роботи, організовує технічний нагляд за якістю робіт та їх відповідності до ТУ і проектів.


Складає акти схованих робіт і здійснює перевірку відповідності актів за формою Ф-2 фактичним обсягом виконання робіт та правильним застосуванням розцінок.


Забезпечує комплекс заходів з енергозбереження в університеті.
Організовує комплекс ремонтних робіт виробничо-експлуатаційного комбінату.


Забезпечує охорону праці в підрозділах адміністративно-господарського управління, контролює виконання норм охорони праці в підлеглих підрозділах та стан протипожежної безпеки в підрозділах університету в його приміщеннях і спорудах.


Організовує роботи по підготовці баз відпочинку до оздоровчого сезону і консервації цих об’єктів на осінньо-зимній період, керує технічним персоналом по обслуговуванню баз відпочинку.


Формує штатний розклад підпорядкованих підрозділів, розробляє посадові інструкції.


 За дорученням ректора підписує внутрішню документацію, що стосується інженерного та ремонтно-експлуатаційного забезпечення життєдіяльності університету.

10. ДИРЕКТОР СТУДМІСТЕЧКА.


Організовує керівництво адміністративною та господарською діяльністю студмістечка, спрямованої на ефективне функціонування підрозділів та розвиток матеріально-технічної бази студмістечка.


Організовує утримання будівель, споруд, приміщень і обладнання гуртожитків, території студмістечка, в тому числі покрівель, зовнішніх та внутрішніх інженерних мереж, тепло-, водо-, газо- та електропостачання  відповідно до встановлених санітарних правил, єдиних правил і норм експлуатації та ремонту житлового фонду та інших нормативних актів.

Організовує забезпечення житлових, господарчих та побутових приміщень гуртожитків студмістечка обладнанням, інвентарем та матеріалами в межах кошторисів, затверджених ректором.


Забезпечує своєчасне поселення (виселення) та переселення проживаючих у гуртожитках.


Вивчає інтереси та запити мешканців гуртожитків, проводить аналіз стану приміщень, соціально-побутових умов проживання.


Забезпечує виконання Правил техніки безпеки, протипожежного стану в гуртожитках студмістечка.

Забезпечує фінансування витрат на утримання гуртожитків і проведення культурно-масової та фізкультурно-оздоровчої роботи.

Подає на затвердження штатний розклад внутрішніх підрозділів, розробляє посадові інструкції.

У межах своєї компетенції за дорученням ректора представляє університет в центральних та місцевих органах влади, підприємствах, установах, організаціях.

За дорученням ректора підписує розпорядження та документи, що стосуються безпосередньо діяльності підрозділу згідно з затвердженими положенням про студмістечко та іншими нормативними документами. Підписує ордери на поселення студентів, аспірантів, слухачів підготовчих відділень, в тому числі іноземних, у відповідності з наказом на поселення.

Укладає тимчасові угоди зі студентами, аспірантами, слухачами підготовчих відділень та іншими особами, в тому числі іноземцями, на поселення їх у гуртожитках студмістечка.

Візує угоди про оренду приміщень студмістечка, договори на постачання товарів, виконання робіт, надання послуг для забезпечення студмістечка.
                                                                        Додаток 3 

до наказу НТУУ “КПІ” 

від “___”_____________2006 року  № _________

СХЕМА ВЗАЄМОДІЇ КЕРІВНИЦТВА УНІВЕРСИТЕТУ 

НА ЧАС ВІДРЯДЖЕНЬ, ВІДПУСТОК, ХВОРОБИ ТОЩО

1. Ректор

- перший проректор з навчальної роботи або проректор з наукової роботи  (за наказом ректора).

2. Перший проректор 

- проректор з науково-педагогічної роботи (навчально-виховна робота) або проректор з наукової роботи (за наказом ректора).

3. Проректор з науково-педагогічної роботи (навчально-виховна робота )
- проректор з науково-педагогічної роботи (міжнародні зв’язки) (за наказом ректора). 

4. Проректор з наукової роботи

- перший проректор або проректор з науково-педагогічної роботи (міжнародні зв’язки) (за наказом ректора).

5. Проректор з науково-педагогічної роботи (міжнародні зв’язки)
- проректор з науково-педагогічної роботи (навчально-виховна робота) (за наказом ректора).

6. Проректор з науково-педагогічної роботи (адміністративно-господарська робота та розвиток матеріально-технічної бази)
- головний інженер (за наказом ректора).

7. Начальник департаменту економіки і фінансів

- заступник начальника департаменту економіки і фінансів (за наказом ректора).

8. Керуючий справами

- начальник відділу кадрів та діловодства (за наказом ректора).

9. Головний інженер

- проректор з науково-педагогічної роботи (адміністративно-господарська робота та розвиток матеріально-технічної бази) (за наказом ректора).

10. Директор студмістечка

- проректор з науково-педагогічної роботи (навчально-виховна робота) або проректор з науково-педагогічної роботи (адміністративно-господарська робота та розвиток матеріально-технічної бази) (за наказом ректора).

Додаток 4 

до наказу НТУУ “КПІ” 

від “___”_____________2006 року  № _________

ПЕРЕЛІК ДОКУМЕНТІВ,

ЯКІ ПІДПИСУЮТЬСЯ КЕРІВНИЦТВОМ УНІВЕРСИТЕТУ 

НА РІВНІ РЕКТОРАТУ

1. Ректор

· усі листи та документи, які надсилаються університетом до центральних і місцевих органів управління державою, центральних і місцевих законодавчих органів та інших організацій, відомств та установ усіх рівнів, включаючи міжнародні;

· усі види угод, контрактів, меморандумів, листів про наміри тощо з іншими установками, юридичними і фізичними особами, в тому числі з іноземними партнерами;

· накази, контракти та трудові угоди стосовно трудових відносин з проректорами, директорами інститутів, деканами факультетів, завідуючими кафедр, керівниками інших автономних підрозділів та адміністративних служб університету;

· банківські та фінансові документи;

· внутрішня документація, що відноситься до управління університетом і забезпечує його діяльність за усіма напрямами.

2. Перший проректор

· накази про прийом на роботу, переведення, заохочення, звільнення з роботи, накладення стягнень відносно співробітників, що забезпечують навчальний процес (за виключенням директорів інститутів, деканів, завідуючих кафедр, керівників базових підрозділів університету);

· банківські, фінансові та інші документи, які стосуються навчального напрямку діяльності університету;

· звітні та довідкові матеріали, щодо навчальної діяльності університету;

· оформлені підрозділами університету договори, контракти на надання платних освітніх послуг громадянам України;

· направлення на роботу випускників університету;

· довідки викладачам, співробітникам та студентам університету;

· внутрішня документація, що відноситься до навчального напрямку діяльності університету.

3. Проректор з науково-педагогічної роботи (навчально-виховна робота )
· внутрішня документація, що відноситься до навчального напрямку діяльності університету.

4. Проректор з наукової роботи

-
накази про зарахування та відрахування з аспірантури, докторантури, про призначення стипендій аспірантам, про прийом на роботу, про преміювання (заохочення) співробітників, фінансові та інші документи, які відносяться до наукової діяльності університету;
· внутрішня документація, що відноситься до наукової діяльності університету;

· документи, які стосуються підготовки та атестації наукових кадрів через аспірантуру і докторантуру;

· листування з замовниками, виконавцями робіт НДЧ університету;

· внутрішні контракти та договори з виконавцями робіт, що виконуються в підрозділах НДЧ університету та відповідні накази;

· довідки про оплату працівників підрозділів НДЧ університету;

· звітні та довідкові матеріали, щодо наукової діяльності університету;

· документи по виконанню спеціальних робіт;

· документи по оформленню патентів та об’єктів інтелектуальної власності;

· банківські та фінансові документи у встановленому порядку.

5. Проректор з науково-педагогічної роботи (міжнародні зв’язки)
-
накази про зарахування та відрахування студентів, аспірантів, докторантів, стажерів - іноземних громадян, слухачів Підготовчого відділення для іноземних громадян, накази про прийом на роботу та звільнення з роботи працівників підпорядкованих підрозділів,  фінансові документи, що стосуються забезпечення міжнародної діяльності університету, в т.ч. встановлення стипендій, преміювання (заохочення) працівників та інші документи, що відносяться до міжнародної діяльності університету;
· внутрішня документація, що відноситься до міжнародної діяльності та навчальної роботи з іноземними студентами університету.
6. Проректор з науково-педагогічної роботи (адміністративно-господарська робота та розвиток матеріально-технічної бази)

-
накази про прийом на роботу та звільнення працівників підпорядкованих підрозділів та фінансові документи, що стосуються забезпечення господарської діяльності університету, а також підписує внутрішню документацію, що відноситься до адміністративно-господарської роботи та розвитку матеріальної бази університету;
- внутрішня документація, що відноситься до адміністративно-господарської роботи та розвитку матеріальної бази університету.

7. Начальник департаменту економіки і фінансів

· внутрішня документація, що стосується фінансової та планово-економічної діяльності університету та його підрозділів;

· фінансові документи, в тому числі звіти, згідно чинного законодавства.
8. Керуючий справами

· внутрішня документація, що стосується діловодства, режимних питань, охорони громадського порядку та оперативного забезпечення функціонування підрозділів університету;

· довідки за формою № 23;

· довідки за архівними матеріалами;

· завірення копій документів.

9. Головний інженер

· внутрішня документація, що стосується інженерного, ремонтно-будівельного та ремонтно-експлуатаційного забезпечення життєдіяльності університету.

10. Директор студмістечка 

-
розпорядження та документи, що стосуються безпосередньо діяльності підрозділу згідно з затвердженими положенням про студмістечко та іншими нормативними документами. Підписує ордери на поселення  студентів, аспірантів, слухачів підготовчих відділень, в тому числі іноземних, у відповідності з наказом на поселення;
-
укладає тимчасові угоди зі студентами, аспірантами, слухачами підготовчих відділень та іншими особами, в тому числі іноземцями, на поселення їх у гуртожитки студмістечка.
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