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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.  Департамент по эксплуатации учебных и административных зданий (далее по тексту - Департамент) является структурным подразделением федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего профессионального «Национальный исследовательский университет «Высшая школа экономики» (далее по тексту - Университет).
1.2.  Настоящее Положение регулирует деятельность Департамента, определяет его задачи, функции, права и обязанности работников, порядок организации работы, реорганизации и ликвидации Департамента.
1.3.  В своей деятельности Департамент руководствуется законодательством Российской Федерации, уставом и локальными актами Университета, а также настоящим Положением.
1.4.  Координацию деятельности Департамента осуществляет должностное лицо Университета в соответствии с установленным в Университете распределением обязанностей (далее по тексту - координирующий руководитель).
1.5.  Структуру, численность и штатное расписание, изменения в структуру и штатное расписание Департамента утверждает ректор Университета или координирующий руководитель в случае передачи ему данной функции  ректором.
1.6.  В структуру Департамента входят: 
1.6.1. Эксплуатационно - договорной отдел;
1.6.2. Ремонтно-строительный участок;
1.6.3. Дирекция административно-учебного комплекса  «Мясницкий»; 
1.6.4. Дирекция административно-учебного комплекса «Покровка»;
1.6.5. Дирекция административно-учебного комплекса «Шаболовка»;
1.6.6. Дирекция административно-учебного комплекса «Измайловский»;
1.6.7. Дирекция административно-учебного здания № 2;
1.6.8. Дирекция административно-учебного здания № 3; 
1.6.9. Дирекция административно-учебного здания № 4;
1.6.10. Дирекция административно-учебного здания № 6;
1.6.11. Дирекция административно-учебного здания № 7; 
1.6.12. Дирекция административно-учебного здания № 8; 
1.6.13. Дирекция административно-учебного здания №10; 

1.6.14.Дирекция административно-учебного здания № 11.
Состав и административные адреса комплексов и зданий указаны в приложении № 1 к настоящему Положению.
Деятельность структурных подразделений Департамента регулируется  отдельными положениями о них и настоящим Положением.

1.7.Трудовые обязанности работников Департамента, условия их труда определяются трудовыми договорами, заключаемыми с каждым работником, Правилами внутреннего распорядка Университета и иными локальными актами Университета, а также должностными инструкциями работников Департамента.
1.8. Полное наименование Департамента: Департамент по эксплуатации учебных и административных зданий.

Сокращенное наименование Департамента: ДЭУАЗ.
1.9.
Для выполнения возложенных функций Департамент имеет штампы прямоугольной формы с сокращенным наименованием Университета в соответствии с его уставом и полным или сокращенным наименованием Департамента в соответствии с пунктом 1.8. настоящего Положения, а также штампы структурных подразделений Департамента. Оттиски штампов проставляются на документах, представляемых внутри Университета (проектах договоров, сметах, технических заданиях, счетах, счетах-фактурах, актах сдачи-приемки выполненных работ (оказанных услуг).
1.10.
Департамент имеет собственную Интернет-страницу (сайт) в рамках корпоративного портала (сайта) Университета, созданную и поддерживаемую в соответствии с действующими в Университете регламентами и обеспечивающую представление актуальной информации о деятельности Департамента.
1.11.
К документам Департамента имеют право доступа, помимо его работников, ректор и координирующий руководитель, лица, уполномоченные ими для проверки деятельности Департамента, а также иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации и локальными актами Университета.
1.12.
Настоящее Положение, вносимые в него дополнения и изменения утверждаются приказом Университета.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ
2.1. Основными задачами Департамента являются: 

2.1.1.обеспечение хозяйственной эксплуатации учебных, административных зданий и сооружений Университета; 
2.1.2. обеспечение комфортного размещения в учебных и административных  зданиях работников и структурных подразделений Университета;
2.1.3. обеспечение  целевого и эффективного расходования средств  на  эксплуатацию зданий и сооружений Университета;

3. ФУНКЦИИ
3.1. В соответствии с возложенными задачами Департамент выполняет следующие функции: 
3.1.1. организует хозяйственное обслуживание учебных, административных зданий и сооружений Университета (далее по тексту – здания);
3.1.2. осуществляет  контроль технического состояния зданий с целью их поддержания в исправном состоянии, безотказной работы их элементов и систем, проведения своевременного капитального и текущего ремонта;
3.1.3. организует уборку и санитарное содержание зданий, их конструктивных элементов и прилегающих территорий (дворовых территорий, тротуаров, сточных канав, урн, мусоросборников, мусоропроводов, лестничных площадок и маршей, кабин лифтов, подвалов, чердаков, крыш и т.д.); уборку и вывоз мусора и отходов;
3.1.4. организует проведение работ по сезонной подготовке зданий;

3.1.5. осуществляет оперативный текущий ремонт помещений, мелкий ремонт мебели, дверей, окон, запирающих устройств и пр.;

3.1.6. обеспечивает выполнение работ по погрузке-выгрузке и переносу оборудования, материалов, канцелярских товаров, санитарно-гигиенических принадлежностей, питьевой воды, мебели, и прочих товарно-материальных ценностей, необходимых для функционирования размещенных в зданиях работников и структурных подразделений Университета, ведения учебной работы;

3.1.7. организует техническое обслуживание и ремонт бытовой техники, используемой для нужд работников Университета;

3.1.8. в рамках своей деятельности принимает участие в составлении и реализации финансовых планов Университета, ведению учета и контроля затрат на содержание зданий;

3.1.9. разрабатывает и реализует мероприятия по снижению стоимости и трудоемкости технической эксплуатации зданий и хозяйственного обслуживания работников Университета;
3.1.10. осуществляет техническое документирование эксплуатации зданий, ведение в установленном порядке паспортов зданий; 

3.1.11. в рамках выполнения своих задач и функций взаимодействует с органами исполнительной и судебной власти, местного самоуправления, предприятиями, организациями и учреждениями, другими подразделениями Университета.
4.
ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ДЕПАРТАМЕНТА
4.1. Работники Департамента имеют право:
4.1.1. запрашивать в структурных подразделениях Университета документы и информацию, необходимые для выполнения своих трудовых обязанностей;
4.1.2. вносить директору Департамента предложения о совершенствовании деятельности Департамента, своего структурного подразделения, входящего в структуру Департамента, и Университета;
4.1.3.  пользоваться в установленном в Университете порядке компьютерной, множительной и иной оргтехникой, средствами связи, а также иными материальными и информационными ресурсами, имеющимися в Университете, необходимыми для выполнения своих трудовых обязанностей;
4.1.4. вести в установленном порядке внутреннюю служебную переписку  по вопросам, относящимся к своей компетенции.
4.2. Работники Департамента обязаны:

4.2.1. качественно и в полном объеме выполнять возложенные на них трудовые обязанности;
4.2.2. сохранять конфиденциальность сведений, содержащихся в документах Департамента;
4.2.3. совершенствовать и развивать деятельность Департамента;

4.2.4. выполнять решения ученого совета, приказы, распоряжения и поручения руководства Университета, директора Департамента в установленные сроки.

4.3. Работники Департамента имеют иные права и обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации, локальными актами Университета, их  должностными инструкциями и трудовыми договорами.
5.
РУКОВОДСТВО
5.1.  Департамент возглавляет директор Департамента, назначаемый на должность ректором Университета.
5.2.  Директор Департамента осуществляет текущее руководство деятельностью Департамента и непосредственно подчиняется координирующему руководителю.
5.3.
Директор Департамента выполняет следующие обязанности:
5.3.1. руководит деятельностью Департамента, обеспечивает организацию его работы, выполнение задач и функций, определенных настоящим Положением, а также решений ученого совета, приказов, распоряжений и поручений руководства Университета;
5.3.2. осуществляет контроль деятельности работников Департамента и входящих в него структурных подразделений;
5.3.3.
вносит координирующему руководителю предложения о совершенствовании деятельности Департамента, повышении эффективности его работы, повышении квалификации работников Департамента;
5.3.4.  разрабатывает и/или согласовывает проекты локальных актов, связанных с организацией деятельности Департамента;
5.3.5.  организует контроль актуальности и достоверности информации, размещенной на официальной странице (сайте) подразделения, а также на  личных страницах работников Департамента;
5.3.6.  контролирует соблюдение работниками Департамента   законодательства Российской Федерации, устава и локальных актов Университета, в том числе Правил внутреннего распорядка Университета, правил охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности;
5.3.7.  составляет сводные отчеты о деятельности Департамента; 
5.3.8.  организует и ведет делопроизводство в Департаменте в соответствии с локальными актами Университета.
5.4.
Директор Департамента имеет право:

5.4.1. вносить координирующему руководителю предложения о поощрении работников Департамента  и применении к ним дисциплинарных взысканий;
5.4.2. требовать от работников Департамента выполнения в полном объеме и на высоком качественном уровне обязанностей, определенных их должностными инструкциями;

5.4.3. требовать соблюдения работниками законодательства Российской Федерации, устава, Правил внутреннего распорядка и других локальных актов Университета;
5.4.4. запрашивать у руководителей других структурных подразделений Университета материалы и информацию, необходимые для выполнения задач и функций, возложенных на Департамент;
5.4.5. взаимодействовать с органами исполнительной и судебной власти, местного самоуправления, предприятиями, организациями и учреждениями для выполнения задач и функций, возложенных на  Департамент

5.5. Директор Департамента имеет иные права и обязанности в соответствии с локальными актами Университета, в том числе должностной инструкцией и трудовым договором.
5.6.
Директор Департамента несет ответственность за:

5.6.1 ненадлежащее исполнение или неисполнение задач и функции, возложенных на Департамент, решений ученого совета, приказов, распоряжений и поручений руководства Университета;

5.6.2. несоблюдение законодательства Российской Федерации, недостоверность информации, представляемой руководству Университета;
5.6.3. утрату документов, образующихся в деятельности Департамента, и разглашение конфиденциальной информации, в том числе персональных данных работников Университета;
5.6.4. непринятие мер по организации и ведению делопроизводства в Департаменте в соответствии с локальными актами Университета.
6. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ ДЕПАРТАМЕНТА
Департамент может быть ликвидирован или реорганизован на основании приказа Университета.
