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П О Л О Ж Е Н Н Я
ПРО ЕКСПЛУАТАЦІЙНО-ТЕХНІЧНИЙ ВІДДІЛ УКРАЇНСЬКОГО ДЕРЖАВНОГО УНІВЕРСИТЕТУ НАУКИ І ТЕХНОЛОГІЙ

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1 Це Положення є нормативним документом, що визначає організаційно-правовий статус експлуатаційно-технічного відділу.
1.2 Експлуатаційно-технічний відділ (надалі - Відділ) є структурним підрозділом адміністративно-господарської частини Українського державного університету науки і технологій (УДУНТ) та підпорядковується проректору з адміністративно-господарчої діяльності (надалі - проректор з АГД). 
1.3 У своїй діяльності Відділ керується Конституцією України,  Законами України, Постановами Верховної Ради та Кабінету Міністрів України, Указами  Президента України, нормативними актами Міністерства освіти і науки України, іншими нормативними актами, наказами і розпорядженнями ректора УДУНТ, розпорядженнями проректора з АГД, а  також цим Положенням.
1.4 Відділ у межах своїх повноважень забезпечує виконання завдань, визначених цим Положенням.
1.5 Відділ формується згідно з штатним розписом та комплектується фахівцями, які мають спеціальну освіту.

2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ 

2.1 Відділ опрацьовує заяви на оренду та інші документи, необхідні для укладення договорів оренди. Розглядає скарги мешканців житлових будинків та надає на них відповіді.  
2.2 Організовує та приймає участь в інвентаризаціях та оцінці майна, що передається в оренду та повертається після закінчення дії договорів.
2.3 Розглядає проекти договорів оренди та оформляє їх укладення.
2.4 Готує акти приймання-передачі орендованого майна.
2.5 [bookmark: _Hlk185429949]Контролює виконання договірних зобов‘язань орендарями та орендодавцем, мешканцями житлових будинків; у визначені періоди проводить звірку платежів з бухгалтерією Університету та платниками. 
2.6 Своєчасно повідомляє юридичний відділ Університету про наявність заборгованостей мешканців житлових будинків, а також щодо сплати орендарями орендної плати, комунальних платежів та інших порушень орендарями договірних відносин. 
2.7 Готує та передає необхідні дані юридичному відділу Університету для підготовки позовів  до суду щодо стягнення заборгованостей з мешканців житлових будинків, орендарів та щодо інших порушень орендарями та мешканцями житлових будинків законодавства. 
2.8 Контролює ефективність використання та збереження майна, переданого в оренду.
2.9 Готує дозволи на проведення поліпшень, контролює рух орендованого майна у розрізі орендарів.
2.10 Вносить пропозиції щодо погодження передачі в оренду нерухомого майна університетом. Веде облік вказаних договорів, контролює надходження до університету орендної плати.
2.11 Надає консультації та роз‘яснення, в межах своїх повноважень, потенційним орендарям тощо з питань оренди майна.
2.12 Веде діловодство та комп‘ютерне забезпечення відділу.
2.13 Проводить роботу з отримання довідок про нормативну грошову оцінку земельних ділянок.
2.14 Проводить роботу з підготовки відповідних документів для отримання державних актів на право власності на земельну ділянку та державних актів на право постійного користування земельною ділянкою;
2.15 Проводить відповідну роботу необхідну для державної реєстрації земельних ділянок та внесення відомостей щодо об’єктів нерухомого майна, розташованих на земельних ділянках.
2.16 Веде облік земельного фонду Університету.
2.17 Проводить відповідну роботу необхідну для державної реєстрації речових прав на нерухоме майно.
2.18 Веде контроль за обліком і паспортизацією будівель, споруд університету, житлових будинків.
2.19 Здійснює заходи щодо сприяння господарського обслуговування, експлуатації приміщень та будівель університету та утримання їх відповідно до правил та норм санітарії і пожежної безпеки.
2.20 Разом із структурними підрозділами університету проводить обстеження будівель, споруд та інженерно-технічних мереж з метою оцінки їх технічного стану.
2.21 Бере участь у роботі комісії з питань безпечної експлуатації будівель і споруд університету, комісії щодо введення до дії збудованих, реконструйованих або технічно переобладнаних об’єктів. 
3. ПРАВА   ТА ОБОВ‘ЯЗКИ

3.1 З метою виконання завдань та повноважень Відділ має право:
· отримувати від керівництва, інших структурних підрозділів університету інформацію, необхідну для виконання визначених цим Положенням завдань та функцій;
· вносити пропозиції з питань удосконалення  організації роботи, матеріально-технічного забезпечення;
· залучати за розпорядженням керівництва університету окремих фахівців та структурні підрозділи для спільного виконання поставлених завдань;
· посадові особи Відділу мають право приймати участь у семінарах та навчаннях з питань орендних відносин, підвищувати у встановленому порядку кваліфікацію.
3.2  Відділ несе відповідальність за відповідність підготовлених ним документів чинному  законодавству.
3.3.    Персональна відповідальність начальника відділу та спеціалістів визначається посадовими інструкціями.
3.4.   Працівники відділу несуть особисту відповідальність за виконання завдань, покладених на них функціональними обов’язками, затвердженими начальником відділу.

4. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ

4.1. Експлуатаційно-технічний відділ очолює начальник відділу. Начальник відділу в межах своєї компетенції організовує роботу та розподіляє обов’язки і визначає повноваження окремих працівників відділу, забезпечує підвищення їх ділової кваліфікації і професійного рівня.
4.2. Реорганізація відділу (перепідпорядкування, розширення його функцій, зміна внутрішньої структури) здійснюється за рішенням ректора університету. 
4.3. У разі відсутності начальника відділу його обов'язки виконує заступник начальника
відділу. За відсутності заступника обов'язки керівника відділу виконує особа призначена наказом ректора.
4.4. Відділ підпорядковується безпосередньо проректору по АГД та ректору УДУНТ.

5. КЕРІВНИЦТВО   ВІДДІЛУ
5.1 Відділ очолює начальник відділу з вищою освітою, призначення, звільнення якого з посади і накладання дисциплінарного стягнення на нього оформлюється наказом ректора університету, а у разі його відсутності – його заступником. Начальник Відділу призначається на посаду після проходження конкурсного відбору, стажування або із кадрового складу. Начальник відділу підпорядковується проректору з АГД та його заступнику. 

6. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ З ІНШИМИ ВІДДІЛАМИ
6.1 Відділ під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими відділами університету з питань погодження та затвердження документів, договорів, розрахунків орендної плати та інших питань, що виникають в процесі роботи.


Начальник експлуатаційно-
технічного відділу                                                               Ірина БАХТОЯРОВА

Погоджено:
Перший проректор	 Анатолій РАДКЕВИЧ
Проректор з АГД	Михайло ШЕВЧЕНКО
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