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П О С А Д О В А  І Н С Т Р У К Ц І Я
Голова  с п о р т и в н о го  клубу

І. Загальні полож ення
П осада  « голова  спо р т ивн о го  клубу» в ідноситься  до  п рофес ійно ї  групи 

«керівники».
І олова  сп о р т и в н о го  клубу у своїй  д іяльності  керується  К онсти туц ією  

України,  законам и  України ,  постановам и  В ер х о вн о ї  Ради України ,  указами 
та р о зп о р я д ж ен н я м и  П р езидента  України ,  постановам и  та  розп о р я д ж ен н я м и  
Кабінету  М іністр ів  України ,  розпорядчим и  та н о р м а т и в н и м и  д о ку м ент ам и  
М іністерства  освіти і науки України, Статутом ,  к олективним  договором ,  
правилами вн у тр іш н ьо го  тр удового  розпорядку  У ніверситету ,  наказами та 
р озп о р яд ж ен н ям и  Президента  Університету ,  П о л о ж ен н я м  про Д е п а р т а м е н т  
освітньої д іяльності ,  П олож ен н ям  про управл іння  осв ітньо ї  д іяльності,  
П о л о ж ен н ям  про відділ орган ізац і ї  виховно ї  роботи (надалі  -  Відділ),  
П олож ен н ям  про спортивний  клуб та цією інструкцією.

П ризначається  на посаду та зв ільняється  з неї  наказом Президента  
У ніверситету  або перш ого  проректора  за поданням  начальника  Відділу за 
погодж енням  із проректором з осв ітньої  д іяльності.

Голова  сп о р т и в н о го  клубу безп осередн ьо  п ідпорядковується  начальнику  
Відділу.

На період  відсутності голови спортивного  клубу його  функц іональні  
о б о в ’язки виконує  працівник,  призначений  у в стан о вл ен о м у  порядку.

І Іев ід’є м н о ю  части н ою  цієї  посадово ї  інструкці ї  є паспорт  посади голови 
спорт ивн ого  клубу, що додається.

У разі необхідності внесення змін до дано ї  посадово ї  інструкції  голова 
спортивного  клубу розробляє  нову посадову  інструкц ію  та погодж ує  її в 
у ста п о в л е п о м у 11 о р я д  к у .

П осадова  інструкція  діє до заміни новою, а її оригінал  зберігається  у 
відділі орган ізац ійно ї  роботи  та контролю  разом із наказом про її 
з атвердж ення  в ідпов ідно  до чинного  законодавства .  Копії: 1-й прим ірник  -  у 
відділі по роботі з персоналом,  2-й прим ірник  на робочом у  місці.

П рацівник ,  який приймається  на посаду голови сп о р т и в н о го  клубу, до 
початку роботи повинен бу ти о зн ай о м л ен и й  із д а н о ю  п осад овою  інструкцією 
під особистий  підпис.

2 . Завдання  та о б о в ’язки
2.1. Забезпечує  виконання  покладених па спо р т ивн и й  клуб завдань щодо 

у час ті у ф орм уванн і  та реалізаці ї  політики У ніверситету  у сфері ф ізичного  
виховання студен тської молоді і спорту.



-.2. Зд ійсню є  загальне  кер івництво  а д м ін іст р ат и в н о -г о с п о д ар с ь к о ю  та 
е к о н о м ічн о ю  д іяльн істю  спорт ивн ого  клубу.

2.3. Представляє  інтереси клубу в д е р ж ав н и х  і гром адських  органах  на 
підставі довіреності .

- . 4  ( кладає р ічний плай роботи ,  керує' план уван н ям ,  організовує' та 
проводц і ь спортивно-м асов і  та ф ізкультурно-оздоровч і  заходи відповідно  до 
календарного  плану.

- .5 .  І Іроводи і ь ун іверситетськ і  спортивні змагання ,  спартак іади  серед  
здобувач ів  освіти , здобувач ів  освіти з інвал ідн істю,  викладачів  і 
співробітників .

2.6. Організовує’ проведення  спортивних  свят,  ф ізку л ь ту р но -сп о р ти вн их  
і с п о р г и в н о -м а с о в и х  заходів,  спр я м о ван и х  на по пу л яр и зац ію  здорового  
спосооу  жиг гя (Дні здоров  я, Дні ф ізкультури  і спорту, Дні туризму тощо).

2.7. Організовує’ п ідготовку  спортивних  команд  та забезпечує  їх участь  у 
районних,  міських, обласних ,  всеукра їнських  і м іж н а р о д н и х  змаганнях.

2.8. К о о р д и н у є  св о ю  д іяльн ість  по н ал а го д ж е н н ю  та  п р о в ед е н н ю  масово 
ф ізку л ь ту р но -о зд о р о вч о ї  та сп о р т и в н о ї  роботи із зац ікавленими 
організаціями.

2.8. О рган і зовує  рекламу сп о р т и в н о -м а с о в и х  заходів  ун іверситету  в 
засобах масової інформації  з метою залучення учасників .

2 . 6 . Визначає’ види спорту для відкриття спорт ивн и х  секцій.
2.10.  В ж иває  заходів  щ одо  забезпечення  спо р т ивн о го  клубу 

квал іф ікованими кадрами, щ одо  найкращ ого  використання  знань та досвіду 
працівників,  д о п о м а гає  укладати  трудові д оговори  ( кон т р а к т и ) із персоналом 
клубу.

2.11.  Вирішує’ всі питання д іяльності  спо р т и в н о го  клубу в межах 
наданих йому прав щ одо  витрачання  ф інансових  та матер іальних  ресурсів.

2.12. Забезпечує  оснащ ення  спо р т ивн о го  клубу  спортивно-  
технолог ічним ,  інж енерним  о бладнанням ,  інвентарем,  матер іалами  та 
зд ійсню є контроль  за їх використанням.

2.13. Зд ійсню є контроль  за суворим д о т р и м а н н я м  персоналом клубу 
техніки безпеки, ви роб ни ч о ї  сані тарії, п р о т и п о ж е ж н о ї  безпеки.

2.14. В изначає  умови  та укладає  договори ,  пов'язані з д іяльн істю  
спортивного  клубу, організовує кон троль за їх виконанням .

2.15. Збирає  інф орм ац ію  про визначних спо р т см ен ів  ун іверситету  та їх 
здобутки  для висвітлення на оф іц ійном у  сайті ун іверситету .

2.16. У межах  своєї компетенції  готує накази та інші нормативні 
документи.

2.17. 1 оту є р ічний звіт роботи  й досягнень  с п о р т и в н о го  клубу.
2.18. Забезпечує’ в межах  своєї ком петенц і ї  надання необхідної  

ор ган ізац ій н о -м ето д и чн о ї  та  кон сультати вн о ї  д о п о м о г и .
2.19. В иконує  д о р у ч ен н я  проректора  з осв ітньо ї  д іяльності .

3. О р а в а
1 олова сп о р т и в н о го  клубу має право:
-т і .  на прийняття  сам ост ійних  р ішень у межах ком петенц і ї  посади;



j . _ .  01  р и м у в а ї и  від кер івництва  управл іння  ін ф орм ац ію ,  необх ідну  для 
виконання ф у нк ц іо н ал ь ни х  ооов  язк ів  або інших завдань  і доручень;

3.3.  в н о с и т и  п р о п о з и ц і ї  щ о д о  п і д г о т о в к и  д о к у м е н т і в ,  м атер іал ів  
у н і в е р с и т е т с ь к о г о  рівня;

3.4. вносити  пропозиц і ї  щ одо покращ ен н я  д іяльності  Університету ;
3.5. к о р и с іу в а т и ся  правами і свободами,  які гарантую ться  громадянам 

К онституц ією  та законам и  України,  Статутом ,  колекти вн им  договором  та 
правилами вн утр іш н ьо  то трудового  розпорядку  Університету ;

3.6. на щезненні та належні умови  прані.

4. В ідпов ідал ьн ість
І олова  спо р т и в н о го  клубу несе в ідпов ідальн ість  за:
4.1. належ не  виконання  наказів Президента  У ніверситету ,  р іш ень  Вченої 

ради, ректорату ,  Зоорів  (конференц і ї )  трудового колективу, інших 
норм ативних  д о к у м е н т ів  Університету;

4.2. якість  реалізаці ї  завдань  та о б о в ’язків,  викладених  у розділі 2 цієї 
посадової  і нструкції;

4.3. д остов ірн ість  даних ,  які надаються  кер івництву  У ніверситету  та 
органам д е р ж ав н о ї  влади;

4.4. нанесення  м атер іальної  шкоди Університету ;
4.5. своєчасне  надання інформації  У ніверситету  стосовно:  виникнення 

подій 'техногенного характеру; нещасних випадків;  масових  захворю вань;  
скоєння сп івроб ітникам и  аоо здобуваними освіти злочинів ; масове  збурення 
здобувач ів  освіти з р ізних причин; появу в З МІ матер іал ів  тенденц ійного ,  
критичного  характеру;  скарг  громадян на орган ізац ію  осв ітнього  процесу 
тощо;

4.6. сум л ін не  та своєчасне  виконання покладених  на нього та 
спортивний  клуб завдань  та о б о в ’язків,  визначених  П о л о ж ен н я м  про 
с портивний  клуб та ц ією інструкцією;

4.7. д о т р и м а н н я  правил внутр іш нього  розпорядку ,  охорони  праці та 
п о ж еж н о ї  б е з п е к и ;

4.8. е ф ек ти вн е  використання  робочого  часу сп івроб ітниками  
спорт ивн ого  клубу;

4.9. д о тр и м ан н я  реж им у конфіденційності  в роботі з інф орм ац ією  
обмежсяюто корисяування;

4.10. розголош ен ня  конфіденц ійно ї  інформації ;
4.1 1. коректне  ставлення  до підлеглих.
За невиконання  або нен алеж н е  виконання головою  спо р т ивн о го  клубу 

посадових  о б о в ’язків,  зл о вж иван ня  служ бови м  стан о в и щ ем  або перевищ ення  
служ бових  п о в н о в а ж е н ь  голову спорт ивн ого  клубу м ож е  бу ти притягнуто  до 
дисциплінарно ї ,  матеріальної ,  адм ін істративно ї  в ідповідальності .

У в ідповідності з внутр ішніми  н о р м ати в н и м и  докум ентам и  
Університету  за невиконання  або н еналеж не  виконання  посадових  о б о в ’язків 
голова  спо р т ивн о го  клубу м ож е  бути позбавлений  д о п л а т  та  інших 
заохочувальн их  виплат,  передбачених  колекти вн им  договором  та 
контрактом ,  взагалі або на певний період.



5. П овинен  знати
- К о н с т и т у ц ію  України;
- Закони України  «П ро  освіту», « П р о  ви щ у  освіту», «П ро  фахову 

передвищ у освіту»;
- основи ф інан со в о -го сп о д ар сь к о ї  д іяльності;
- профіль ,  спец іал ізац ію  та особливості структури  спо р т и в н о го  клубу;
- основи  економ іки ,  орган ізац і ї  праці та управл іння;
- в ітчизняний та зарубіж ний  досвід  у галузі розвитку  ф ізично ї  культури 

та спорту;
- засоби о б ч и с л ю в а л ь н о ї  техніки, комунікац і ї  та  зв 'язку;

- порядок  розробки  та укладання  господарських  договорів ;
- основи  д іл о во го  адмін істрування;
- основи  т р у д о в о го  законодавства ;
- правила  та  норми  охорони  праці,  техн іки  безпеки,  виробничо ї  

санітарії  та п р о т и п о ж е ж н о г о  захисту.

6. К вал іф ік ац ій н і  вимоги
П овна  вища освіта  (спеціаліст,  магістр).  С т а ж  роботи  на керівних 

посадах —- не м енш е  2 років або стаж роботи  у в ідповідній  сфері діяльності  
—  не м ен ш е  5 років.

П овинен  бути к о м петентним  у своїй справі,  пост ійно  п ідвищ увати  
профес ійний  р івень і кваліф ікацію .

7. В заєм ов ідн осин и  ( з в ’язки) за п осад ою
- с п і в п р а ц ю є  з ус іма  структурн им и  п ідрозд ілами У ніверситету  з питань  

ф ізичного  виховання  і спорту.

8 . П о р я до к  оц інки роботи п ра ц ів н и к а
Робота  голови спорт ивн ого  клубу оц інюється :
- б е зпосередн ім  керівником у процесі по всякд ен но ї  д іяльності;
- А тестац ій н о ю  коміс ією Університету  -  пер іодично  в строки,  визначені 

« П о л о ж ен н ям  про порядок  поточної  оцінки трудової д іяльност і  та атестації  
персоналу»,  у в ідповідності до графіку атестації ,  з а тв ер д ж ен о го  наказом 
П резидента  Університету ;

О с н о в н и м и  критеріями оцінки роботи  голови спо р т ивн о го  клубу є 
повнота ,  своєчасн ість  і рівень якості виконуваних  ним завдань  та  о б о в ’язків,  
передбачених д а н о ю  посадовою  інструкцією.



Д одаток
до посадово ї  інструкції  голови 

спортивн ого  клубу

№
з/п

П асп ор т  посади  
«! олова с п о р т и в н о г о  клубу»

( пов на  нїпвн п о с ад и )

Ф у н к ц і ї

В иявляє  серед 
студентів
талановиту  молодь  
та залучає її до 
роботи  спорт ивн и х  
секцій клубу

Клю чові
професійні

к ом петенц і ї

Індивідуальні
особистісн і
к о м п е т е н ц і ї

(понед ілкові)

Сїюстережли-
13 І С І ь

С кладає  річний 
план роботи, керує 
п лануванням ,  
орган ізовує  та 
проводить  
спортивно-м асов і  та 
ф ізкультурно-  
оздоровчі  заходи 
в ідповідно до 
календарного  плану

Лідерські
здібності
Організаційні
здібності

Х аризм атич-  
пість,  вміння 
зацікавити 
молодь

і І ра н ездат ­
ність
Кому н і кабель 
ність 
Вміння 
працю вати  в 
команді 
В ідп о в ідал ь ­
ність

О собли вост і
к о р п о р а т и в н о ї

культури

Д оброзичлив ість ;

Знання
укра їнської
мови;

Знання
рос ійсько ї  мови;

Знання
англійської

о0 К оординує  роботу 3
ф ізкультурно-
спортивного
виховання  в
навчальних
підрозділах
ун іверситету

Організаторські
здібності

1 ї М 111II я 
п рацю  ваги в 
команді 
1 І о вага до 
д ум ки  інших

мови;

Знання інших 
іноземних мов;

баж ання
розвиватись;

4 О рган ізовує
Вмінняре кл аму с порти в но- І рамотність

масових  заходів Вміння писати Захоплен ість
п рацю вати  в

у н іверситету  в інформаційні с о цм ер еж ам и
ум овах  стресу;

засобах масової повідомлення
інформаці ї Високий  рівень

5 О рган ізовує
;

1 Ірофесійна Зібраність
крсативнос  ті;

п ідготовку КОМІІС'І Є Н II і і СІ ь Д и с ц и п л і н о в а ­
спорт ивн и х  команд зі спортивно- ність
для участі у м асово ї  роботи
щ орічних
змаганнях



Аналізує
ін ф о р м ац ію  про
результативн ість
роботи  з
ф ізкультурно-
спорт ивн ого
виховання

Аналітичні 
здібності 
Володіння ІІК, 
оф існими 
програмами

Ретельність  
І рамотн іеть



А р к у ш  о з н а й о м л е н н я  
з п о с а д о в о ю  ін с т р у к ц іє ю


