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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ.

1.1. Положення про договірний відділ в ПВНЗ «Міжнародна академія екології та 
медицини» (далі - Відділ) встановлює основні вимоги до підготовки, обробки в структурних 
підрозділах, візування і зберігання договорів, які створюються в процесі діяльності ПВНЗ 
Міжнародна академія екології та медицини» (далі -  Академія).

1.2. Відділ створений у відповідності зі Статутом Академії.
1.3. Відділ підпорядковується безпосередньо ректору Академії та проректору з 

організаційно-правових питань відповідно до розподілу їх функціональних обов'язків.
1.4. Положення розроблене і затверджене з метою систематизації і приведення в 

належний стан договірної бази Академії.
1.5. Вимоги викладені в Положенні є обов'язковими до виконання усіма співробітниками 

даного Відділу.
1.6. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Цивільним кодексом 

України та законами України, зокрема Законом України «Про освіту», Законом України «Про 
вищу освіту», постановами Верховної Ради України, актами Президента України, Кабінету 
Міністрів України, Міністерства освіти і науки України, Статутом Академії, наказами ректора, 
цим Положенням.

1.7. Робота Відділу здійснюється відповідно до плану роботи, який щорічно 
затверджується ректором Академії.

1.8. За результатами діяльності впродовж навчального року Відділ складає звіт про 
роботу, який подає на кінець навчального року.

1.9. Структура і штат Відділу згідно статутних вимог та затверджуються ректором 
Академії. Відділ організовує свою діяльність відповідно до цього Положення. Працівники 
Відділу діють відповідно до затверджених ректором Академії посадових інструкцій.

1.10. Адміністрація Академії створює умови для роботи та підвищення кваліфікації * 
працівників Відділу, забезпечує відповідною матеріально-технічною базою, в т.ч. 
комп’ютерами та сучасною оргтехнікою, надає можливість користуватися мережою Іігіетеї:, 
електронною поштою.

2. ОСНОВНІ НАПРЯМИ ДІЯЛЬНОСТІ ТА ЗАВДАННЯ

2.1. Організовує належну та ефективну договірну роботу Академії.
2.2. Проводить правовий аналіз проектів договорів, підготовлених структурними 

підрозділами Академії, погоджує (візує) їх за наявності віз керівників заінтересованих 
структурних підрозділів або осіб, що їх заміщують. У разі виявлення невідповідності проекту 
акта чи іншого документа вимогам законодавства подає заінтересованому структурному 
підрозділу вмотивовані пропозиції щодо приведення його у відповідність із законодавством;

2.3. Організовує роботу, пов'язану з укладенням договорів (контрактів), бере участь у їх 
підготовці та здійсненні контролю за виконанням, дає оцінку проектам таких договорів 
(контрактів).

2.4. Здійснює планування, організацію, координацію та здійснення заходів, пов'язаних з 
виконанням зобов'язань Академії за укладеними договорами.

2.5. Забезпечує облік, реєстрацію та зберігання укладених Академією договорів.
2.6. Бере участь у забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів Академії в 

разі невиконання чи неналежного виконання договірних зобов'язань.
2.7. Приймає участь у здійснені контролю за виконанням Академією та її контрагентами 

договорів.
2.8. Здійснює заходи щодо координації дій структурних підрозділів Академії під час 

укладання договорів.
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2.9. Приймає участь в розробці угод, робочих програм, проектів із партнерами, 
координаторами набору іноземних студентів, контроль за їх виконанням.

2.10. Організація прийому закордонних делегацій, які приїжджають з метою 
встановлення, розвитку ділової та наукової співпраці з Академією.

2.11. Здійснює інші заходи передбачені чинним законодавством та внутрішніми 
документами Академії.

3. ПРАВА ВІДДІЛУ

3.1. Мати вільний доступ до інформації, пов'язаної з функціональними обов’язками 
Відділу.

3.2. Користуватися відомчими та нормативними документами Академії.
3.3. Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб Академії необхідні для 

виконання покладених на нього завдань документи, інформацію, довідки, розрахунки, інші 
матеріали.

3.4. Вимагати від деканатів факультетів, центрів, кафедр, відділів і служб своєчасного та 
якісного виконання доручень Відділу.

3.5. За дорученням керівництва Академії в межах своєї компетенції проводити зустрічі 
та переговори з метою укладання договорів.

3.6. Подавати ректору, проректору з організаційно-правових питань пропозиції з різних 
аспектів роботи Відділу.

3.7. Вносити на розгляд керівництва Академії пропозиції з питань віднесених до 
компетенції Відділу, включаючи пропозиції щодо вдосконалення роботи договірної роботи в 
Академії.

3.8. Брати участь у нарадах та інших заходах Академії відповідно до компетенції 
Відділу.

3.9. За дорученням керівництва Академії бути представником Академії в організаціях та 
установах при розгляді питань, які відносяться до компетенції Відділу.

3.10. Підвищувати кваліфікацію працівників відділу з завдань виконання 
функціональних обов'язків.

4. КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛУ

4.1. Відділ очолює начальник Відділу, який призначається та звільняється з посади 
наказом ректора Академії за поданням проректора з організаційно-правових питань .

4.2. Начальник Відділу у своїй роботі підпорядковується ректору Академії та 
проректору з організаційно-правових питань.

4.3. Начальник Відділу здійснює організаційно-розпорядчі, контролюючі та 
консультативні види діяльності, відповідно до посадової інструкції, затвердженої ректором.

4.4. Начальник Відділу:
4.1.1. керує діяльністю Відділу і несе персональну відповідальність за виконання 

покладених на Відділ завдань та здійснення ним своїх функцій відповідно до цього 
Положення;

4.1.2. розподіляє обов'язки між працівниками Відділу.
4.1.3.несе відповідальність за якісне та своєчасне виконання посадових обов'язків, 

передбачених Посадовою інструкцією;
4.1.4. готує посадові інструкції працівників Відділу, які затверджуються ректором 

Академії;
4.1.5.у встановленому законодавством порядку вносить ректору Академії пропозиції 

щодо зміни структури й штатного розпису, призначення, переміщення і звільнення з посад 
працівників Відділу, їхнє заохочення або застосування до них дисциплінарних стягнень;

4.1.6. за дорученням ректора представляє інтереси Академії з питань, що належать до 
компетенції Відділу з державних та інших органах, громадських організаціях.
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5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ВІДДІЛУ
І І

5.1. Відповідальність начальника Відділу, працівників Відділу, визначається чинним 
законодавством, правилами внутрішнього розпорядку Академії та їхніми посадовими 
інструкціями.

5.2. Начальник Відділу несе відповідальність за:
• результати роботи Відділу вцілому;
• неналежне виконання завдань та функцій, визначених даним Положенням, та за 

результати й ефективність діяльності Відділу;
• низьку виконавчу дисципліну, як особисту, так і персоналу Відділу;
• невиконання правил внутрішнього трудового розпорядку, правил з охорони праці 

та протипожежної безпеки.
5.3. Співробітники Відділу несуть відповідальність за:
• неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, передбачених 

даним Положенням, посадовим інструкціями, в межах, визначених чинним законодавством 
України про працю;

• правопорушення, скоєні у процесі здійснення діяльності, в межах, визначених 
чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;

• завдання матеріальної шкоди Академії в межах, визначених чинним цивільним 
законодавством України та законодавством України про працю.

5.4. Форми і ступінь відповідальності визначаються згідно з чинним законодавством 
України, Статутом Академії, правилами внутрішнього трудового розпорядку, цим 
Положенням.

5.5. Відповідальність кожного працівника індивідуальна залежно від обов'язків, 
покладених на нього для виконання завдань, та функцій Відділу в системі менеджменту якості.

5.6. За неналежне виконання своїх посадових обов’язків на працівника Відділу може 
бути накладене одне з дисциплінарних стягнень:

• догана, оголошена наказом ректора Академії;
• звільнення з посади в установленому порядку.

6. КОНТРОЛЬ ЗА ДІЯЛЬНІСТЮ ВІДДІЛУ

6.1. Контроль за діяльністю відділу здійснює ректор Академії, проректор з 
організаційно-правових питань.

6.2. Начальник Відділу звітує про свою діяльність перед Вченою радою Академії, 
ректором Академії, проректором з організаційно-правових питань.

6.3. Контроль за діяльністю Відділу та перевірка певних видів роботи Відділу може 
здійснюватися за рішенням ректора Академії.

7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ З ІНШИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ

7.1. Відділ у своїй роботі взаємодіє із структурними підрозділами і службами з питань, 
що регламентуються положеннями чинного законодавства, Статуту Академії, даного 
Положення, наказами ректора, та іншим актів Академії.

8. РЕОРГАНІЗАЦІЯ ТА ЛІКВІДАЦІЯ ВІДДІЛУ

8.1. Припинення діяльності Відділу здійснюється шляхом його ліквідації або 
реорганізації.

8.2. Відділ реорганізується або ліквідується наказом ректора Академії за рішенням
Вченої ради Академії. *
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9. ПОРЯДОК ВПРОВАДЖЕННЯ ПОЛОЖЕННЯ В ДІЮ

9.1. Положення вводиться в дію з моменту його затвердження ректором Академії.
9.2. Зміни та доповнення до Положення починають діяти з моменту затвердження

ректором Академії. /1

Проректор з 
організаційно- 
правових питань
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ж ......
т ----------- У  '  '•— — “(підпис)

(підпис)

(підтс)

А

(пріз-йш^е, ініціали)

/? ■ /

Дата
« 7 % > (?*С

Дата

« /^  » //(^ Г Т/<-<

Дата

« 2 ^ » 0е/

Дата
« М »

Дата
« ^ 7 »

Юіг/Тр

2 0 і / р .  

2 0 1 / р.

20 і/_р .

5


