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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

1.1. Положення про відділ контролю, доступу та транспортного 

забезпечення (далі – Положення) визначає основні завдання, функції, права і 

відповідальність відділу контролю, доступу та транспортного забезпечення, а 

також взаємовідносини з іншими підрозділами Національного 

фармацевтичного університету (далі – Університет). 

1.2. Відділ контролю, доступу та транспортного забезпечення 

створюється та ліквідується за рішенням ректору Університету на підставах 

та у порядку, передбаченому чинним законодавством України. 

1.3. Відділ контролю, доступу та транспортного забезпечення 

створений з метою забезпечення збереження об’єктів власності Університету, 

а також проведення інших заходів, спрямованих на забезпечення суспільного 

порядку, збереження матеріальних цінностей Університету та безпеку 

громадян. Забезпечення транспортних перевезень. 

1.4. Відділ контролю, доступу та транспортного забезпечення є 

окремим структурним підрозділом Університету. 

1.5. Відділ контролю, доступу та транспортного забезпечення очолює 

начальник відділу контролю, доступу та транспортного забезпечення, який 

безпосередньо підпорядковується ректору Університету.  

1.6. Структуру та штати відділу контролю, доступу та транспортного 

забезпечення визначає ректор Університету. 

1.7. Призначення та звільнення начальника відділу контролю, доступу 

та транспортного забезпечення здійснює ректор Університету в порядку, 

встановленому чинним законодавством. 

1.8. Усі працівники відділу контролю, доступу та транспортного 

забезпечення призначаються і звільняються з посади наказом ректора 

Університету в порядку, передбаченому Правилами внутрішнього трудового 

розпорядку та чинним трудовим законодавством. 

1.9. У своїй роботі працівники відділу контролю, доступу та 

транспортного забезпечення керуються: Конституцією України, Кодексом  

цивільного  захисту  України, Кодексом законів про працю України, іншими 

Законами України та Постановами Верховної ради України, постановами та 

розпорядженнями Кабінету Міністрів України, Указами і розпорядженнями 

Президента України, наказами, та іншими рішеннями і нормативно-

правовими актами Міністерства охорони здоров’я України, Міністерства 

освіти і науки України, правилами охорони праці і техніки безпеки, 

виробничої санітарії та протипожежного захисту, нормативно-правовими 

актами та інструкціями, Статутом Національного фармацевтичного 
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університету (наказ МОЗ України від 03.02.2021 № 167), документами 

системи управління якістю: НУ А-0-01-003 «Настанова з управління 

Університетом», ДП А3.1.1-45-004 «Організація документообігом за 

процесами ІСУ», ПОЛ А1.2-01.1-099 «Антикорупційна програма НФаУ» та 

іншими локальними нормативними документами університету, наказами й 

розпорядженнями ректора. 

1.10. Покладення на відділ контролю, доступу та транспортного 

забезпечення обов’язків, не передбачених цим Положенням не допускається. 

1.11. Зміна і доповнення до цього Положення розробляються 

начальником відділу контролю, доступу та транспортного забезпечення, 

погоджуються та затверджуються в установленому порядку. 

 

 

2. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ 

2.1. Основні завдання відділу контролю, доступу та транспортного 

забезпечення: 

2.1.1. Здійснення надійної та ефективної охорони об’єктів Університету 

у відповідності з діючими нормативними документами органів влади, 

положенням, інструкціями, що стосуються організації охорони. 

2.1.2. Забезпечення перепускного режиму на об’єктах Університету з 

пропуску працівників університету, здобувачів вищої освіти, сторонніх осіб 

та автотранспорту за перепустками встановленого зразку. 

2.1.3. Організація транспортних перевезень. 

2.2. Функції відділу контролю, доступу та транспортного забезпечення: 

2.2.1.  Запобігання правопорушенням і припинення їх у місцях охорони 

об’єктів Університету. 

2.2.2. Визначення за погодження з ректором виду охорони. 

2.2.3. Розроблення положення та інструкцій, що регламентують 

забезпечення та виконання охоронних функцій та завдань транспортного 

забезпечення. 

2.2.4. Організація роботи з виготовлення і видачі електронних 

перепусток прийнятим на роботу співробітникам і зарахованим на навчання 

здобувачам вищої освіти згідно з наданими відділом кадрів і деканатами 

даними. 

2.2.5. Організація роботи з виготовлення і видачі дублікатів 

електронних перепусток співробітникам і здобувачам вищої освіти на 

платній основі, замість втрачених на підставі їх заяв. 
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2.2.6. Забезпечення належної та ефективної експлуатації технічних 

засобів охоронного призначення. 

2.2.7. Проведення заходів спрямованих на покращення охорони 

об’єктів Університету. 

2.2.8. Здійснення заходів щодо недопущення крадіжок матеріальних 

цінностей з об’єктів Університету, затримання осіб, які порушують 

перепускний режим. 

2.2.9. Проведення тимчасових затримань розкрадачів матеріальних 

цінностей до моменту появи працівників Міністерства внутрішніх справ. 

2.2.10. Проведення розслідування за фактами дорожньо-транспортних 

пригод. 

2.2.11. У випадках виникнення на об’єктах Університету пожежі, 

аварійних та кризових ситуацій, приймати участь в їх ліквідації, 

забезпечувати безперешкодну перепустку на території об’єктів Університету 

пожежних підрозділів ДСНС. 

2.2.12. Надання керівництву університету пропозицій щодо 

забезпечення відділу інженерно-технічними засобами охорони, системами 

зв’язку та спеціальною технікою, контроль за їх зберіганням і 

використанням. 

2.2.13. Розроблення проектів наказів ректора Університету щодо 

організації та реалізації заходів охорони та транспортного забезпечення. 

2.2.14. Здійснення контролю за додержанням у підрозділах 

Університету чинного екологічного законодавства, інструкцій, стандартів і 

нормативів з охорони довкілля. 

2.2.15. Забезпечення виконання інших завдань і заходів у сфері 

охорони та транспортного забезпечення, пожежної та екологічної безпеки, 

передбачених Кодексом цивільного захисту України та іншими нормативно-

правовими актами. 

2.2.16. Надавати пропозиції щодо покращення транспортного 

забезпечення 

   

 

3. СТРУКТУРА 

3.1. Структура і штатна кількість працівників відділу контролю, 

доступу та транспортного забезпечення визначається штатним розписом 

Університету, затверджується ректором, виходячи з умов і особливостей 

діяльності Університету у межах бюджетного фінансування, за поданням 

начальника відділу контролю, доступу та транспортного забезпечення. 

http://zakon.rada.gov.ua/laws/show/5403-17
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3.2. Відділ контролю, доступу та транспортного забезпечення очолює 

начальник відділу, який призначається на посаду і звільняється з посади 

ректором Університету згідно із чинним законодавством. 

3.3. Розподіл обов’язків між працівниками відділу контролю, доступу 

та транспортного забезпечення здійснюється начальником відділу згідно з 

посадовими інструкціями для кожного і цим Положенням. 

 

4. ПРАВА 

4.1. Відділ контролю, доступу та транспортного забезпечення має 

право: 

4.1.1. Одержувати від інших підрозділів Університету інформацію, 

необхідну для виконання покладених на нього завдань. 

4.1.2. Вимагати і одержувати від структурних підрозділів Університету  

документи і матеріали, необхідні для здійснення діяльності відділу 

контролю, доступу та транспортного забезпечення. 

4.1.3. Вимагати від працівників, здобувачів вищої освіти та громадян 

додержання встановленого пропускного режиму, громадського порядку. 

4.1.4. Давати вказівки та розпорядження структурним підрозділам 

Університету з питань, що ставиться до компетенції відділу контролю, 

доступу та транспортного забезпечення й випливає з функцій, які 

перераховані в даному Положенні. 

4.1.5. Складати відповідно до законодавства і передавати на розгляд 

уповноважених законодавством органів заяви, акти та інші документи на 

осіб, які вчинили дрібні крадіжки з об’єктів охорони та інші 

правопорушення. 

4.1.6. Перевіряти умови зберігання матеріальних цінностей, справність 

огорож, технічних засобів охорони, виконання посадовими особами правил 

забезпечення збереження матеріальних цінностей, в разі виявлення порушень 

цих правил і загрози збереженню матеріальних цінностей, повідомляти 

керівництво Університету, вживати заходів до їх усунення. 

4.1.7 Вносити пропозиції керівництву щодо притягнення до 

відповідальності працівників і здобувачів освіти Університету та закладу 

фахової передвищої освіти, винних у порушенні вимог по охороні об’єктів та 

використанні технічних засобів охорони не за призначенням. 

4.1.8. Брати участь у нарадах, на яких розглядаються питання, що 

стосуються відділу контролю, доступу та транспортного забезпечення. 
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4.2. Начальник відділу контролю, доступу та транспортного 

забезпечення: 

4.2.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу, відповідно до 

покладених завдань, організовує роботу відділу, спрямовану на розроблення і 

здійснення заходів щодо охоронної діяльності, забезпечення транспортних 

перевезень. 

4.2.2. Розробляє проєкти наказів, розпоряджень ректора Університету з 

питань організації охорони та транспортного забезпечення. 

4.2.3. Контролює в межах компетенції виконання наказів з питань 

охорони, завдань транспортного забезпечення, пожежної та екологічної 

безпеки, працівниками Університету. 

4.2.4. Забезпечує безперебійну та безаварійну роботу транспортних 

засобів. 

4.2.5. Виділяє транспортні засоби згідно заявок керівників структурних 

підрозділів.  

4.2.6. Визначає та затверджує функціональні обов’язки працівників 

відділу. 

4.2.7. Подає пропозиції щодо призначення на посаду та звільнення з 

посади працівників відділу. 

4.2.8. Готує пропозиції в межах компетенції до проектів наказів 

ректора Університету. 

4.2.9. Ініціює проведення в установленому порядку нарад з питань, що 

належать до компетенції відділу. 

4.2.11. Підписує згідно вимог діючого законодавства й візує 

документи, пов’язані зі сферою діяльності відділу контролю, доступу та 

транспортного забезпечення. 

    

 

5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ 

5.1. Начальник відділу контролю, доступу та транспортного 

забезпечення несе відповідальність за несвоєчасне і неналежне виконання: 

– покладених на нього завдань і функцій; 

– недотримання вимог чинного законодавства та внутрішніх 

нормативних документів при здійсненні функцій, покладених на відділ 

контролю, доступу та транспортного забезпечення; 

– недостовірність відомостей, статистичної звітності та інформації з 

питань, що належать до компетенції відділу контролю, доступу та 

транспортного забезпечення. 
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5.2. Працівники відділу контролю, доступу та транспортного 

забезпечення несуть відповідальність за невиконання посадових інструкцій, 

розпоряджень начальника відділу контролю, доступу та транспортного 

забезпечення. 

5.3. На начальника відділу контролю, доступу та транспортного 

забезпечення Університету покладається персональна відповідальність за: 

– організацію діяльності відділу контролю, доступу та транспортного 

забезпечення Університету по виконанню покладених на нього завдань і 

функцій; 

– дотримання співробітниками відділу трудової і виробничої 

дисципліни; 

– забезпечення збереження майна і дотримання правил пожежної, 

виробничої безпеки та інших правил безпечної праці; 

– підбір, розміщення й діяльність співробітників відділу. 

 

 

6. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ ТА ЗВ’ЯЗКИ З ІНШИМИ 

СТРУКТУРНИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ 

Для виконання функцій і реалізації прав, передбачених даним 

Положенням, відділ контролю, доступу та транспортного забезпечення 

Університету взаємодіє: 

6.1. З керівниками всіх структурних підрозділів університету з питань: 

– узгодження та візування проектів і наказів; 

– планування та проведення заходів щодо організації охорони об’єктів, 

виконання завдань транспортних перевезень. 

6.2. З усіма структурними підрозділами Університету, отримує 

необхідні матеріали для виконання функціональних завдань та обов’язків 

покладених на відділ контролю, доступу та транспортних перевезень в межах 

своєї компетенції. 

6.3. З юридичним відділом – з питань розробки та оформлення 

документів відділом контролю, доступу та транспортних перевезень. 

6.4. З відділом кадрів – з питань комплектації відділу контролю, 

доступу та транспортного забезпечення згідно штатного розкладу та 

уточнення бази даних працівників Університету. 

6.5. З бухгалтерією – з питань нарахування заробітної плати 

працівникам відділу контролю, доступу та транспортного забезпечення. 

6.6. З деканами факультетів – з питань уточнення бази даних 

здобувачів вищої освіти. 
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