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	Национальный исследовательский университет «Высшая школа экономики» 
ПОЛОЖЕНИЕ об Управлении по эксплуатации и техническому надзору общежитий


	УТВЕРЖДЕНО

приказом Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики»
 от _______________ 2011   
 №________________



Москва
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Управление по эксплуатации и техническому надзору общежитий Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» (далее по тексту – Управление) является структурным подразделением Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» (далее по тексту - Университет).

1.2. Настоящее Положение регулирует деятельность Управления, определяет его задачи, функции, права и обязанности работников, порядок организации работы, реорганизации и ликвидации Управления.

1.3. В своей деятельности Управление руководствуется законодательством Российской Федерации, уставом и локальными актами Университета, а также настоящим Положением.

1.4. Координацию деятельности Управления осуществляет директор по управлению общежитиями Университета в соответствии с установленным в Университете распределением обязанностей (далее по тексту - координирующий директор). 
1.5. Структуру, численность и штатное расписание, изменения в структуру и штатное расписание Управления утверждает ректор Университета по представлению проректора, координирующего направление деятельности Управления. 

1.6. В структуру Управления входят:

- общежитие № 1, расположенное по адресам: 
- Москва, ул. Б.Галушкина, д. 9. к.2;  
- Москва, ул. Воронцово поле, д.5а; 
- Москва, ул.  Добролюбова, д.9/11; 
- Москва, ул. Виллиса Лациса, д.21;
- общежитие № 2, расположенное по адресу: Москва, ул. Электродная, д. 1;

- общежитие № 3, расположенное по адресу: Москва, ул. Энергетическая, д.10, к.2;

- общежитие № 4, расположенное по адресу: Москва, ул. Студенческая, д.33. к.1;

- общежитие № 6, расположенное по адресу: Московская обл, г. Одинцово, ул. Комсомольская, д. 1;

- общежитие № 7, расположенное по адресу: Московская обл, Одинцовский р-он, Дениса Давыдова, д.1;
- общежитие № 8, расположенное по адресу: Московская обл, г. Одинцово, ул. Маковского, д. 2; (далее по тексту – общежития)
- оздоровительный комплекс «Измалково», расположенный по адресу: Московская обл., дер.  Измалково, д. 70 (далее по тексту – оздоровительный комплекс);
- учебный центр «Вороново», расположенный по адресу: Московская обл., Подольский район, с. Вороново (далее по тексту – учебный центр).
1.7. Трудовые обязанности работников Управления, условия их труда определяются трудовыми договорами, заключаемыми с каждым работником, Правилами внутреннего распорядка Университета и иными локальными актами Университета, а также должностными инструкциями работников Управления.

Должностные инструкции работников Управления утверждает проректор в соответствии с установленными полномочиями. 
1.8. Полное наименование Управления - Управление по эксплуатации и техническому надзору общежитий.
Сокращенное наименование Управления – УЭТНО.
1.9. Управление 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 Управления.
1.10. К документам Управления имеют право доступа, помимо его работников, ректор, проректор, координирующий направление деятельности Управления, заместитель проректора в соответствии с распределением обязанностей, координирующий директор, лица, уполномоченные ими для проверки деятельности Управления, а также иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.11. Настоящее Положение, вносимые в него дополнения и изменения утверждаются приказом первого проректора Университета, которому предоставлены указанные полномочия в соответствии с установленным в Университете распределением обязанностей.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

Основными задачами Управления являются:

2.1. создание необходимых условий для проживания в общежитиях, оздоровительном комплексе, учебном центре, самостоятельных занятий и отдыха студентов, аспирантов и работников Университета;
2.2. обеспечение работоспособности систем энергоснабжения и водоснабжения, инженерно-технического оборудования в зданиях общежитий, оздоровительного комплекса, учебного центра.
2.3. создание необходимых условий и оказание услуг студентам, аспирантам и работникам, прибывшим для отдыха и обучения в оздоровительный комплекс, учебный центр.

3. ФУНКЦИИ

3.1. В соответствии с возложенными задачами Управление выполняет следующие функции:

3.1.1. разрабатывает технические задания для проведения конкурсов, аукционов и котировок при размещении заказов на оказание услуг Университету;

3.1.2. готовит проекты гражданско-правовых договоров, включая договоры возмещения эксплуатационных расходов и дополнительные соглашения к ним в рамках компетенции Управления;
3.1.3. контролирует  исполнение условий  заключенных Университетом в рамках компетенции Управления  договоров и государственных контрактов;

3.1.4. готовит заявки для закупок оборудования, мебели и инвентаря и иного имущества, необходимого для проживания и обучения в общежитиях, оздоровительном комплексе и учебном центре  Университета;

3.1.5. готовит предложения координирующему директору по проведению капитального и текущего ремонта в общежитиях, оздоровительном комплексе,  учебном центре Университета;

3.1.6. разрабатывает проекты локальных актов Университета, касающихся деятельности Управления;
3.1.7. формирует и поддерживает информационную базу данных Управления, состоящую из законодательных, нормативных правовых актов, методических документов, касающихся деятельности Управления;

3.1.8. обеспечивает заключение договоров найма жилого помещения  в общежитии с обучающимися и работниками Университета;

3.1.9. подготавливает предложения заместителю проректора в соответствии с распределением обязанностей по внесению изменений в штатное расписание общежитий, оздоровительного комплекса, учебного центра Университета;

3.1.10. осуществляет учет средств на содержание общежитий, оздоровительного комплекса, учебного центра Университета; 

3.1.11. готовит предложения по формированию плана финансово-хозяйственной деятельности Университета в части определения  затрат  на содержание общежитий, оздоровительного комплекса, учебного центра  и Управления;

3.1.12. обеспечивает взаимодействие со структурными подразделениями Университета, органами государственной власти и местного самоуправления, организациями, учреждениями и предприятиями  по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

3.2. Общежития  выполняют следующие функции:
3.2.1. размещают обучающихся и работников Университета в общежитиях в соответствии с направлениями Управления социальной сферы ;

3.2.2. обеспечивают регистрацию и постановку на воинский учет размещенных в общежитиях иногородних обучающихся  и работников Университета;
3.2.3. обеспечивают содержание помещений общежитий в соответствии с санитарными нормами и правилами, утвержденными главным санитарным государственным врачом; 
3.2.4. содержат в надлежащем порядке закрепленную за зданиями общежитий территорию и зеленые насаждения;

3.2.5. совместно со Службой главного инженера обеспечивают все помещения общежития необходимым тепловым режимом и освещением в соответствии с санитарными нормами и правилами;
3.2.6. совместно с Дирекцией по безопасности обеспечивают  проведение мероприятий по обеспечению противопожарной безопасности  и  антитеррористической деятельности;

3.2.7. создают необходимые условия проживающим в общежитии для проведения самостоятельных занятий, культурно-массовых и спортивных мероприятий;

3.2.8. совместно с Управлением материально-технического обеспечения комплектуют помещения общежитий мебелью, мягким инвентарем, оборудованием;
3.2.9. обеспечивают своевременное проведение текущего ремонта помещений, инвентаря, оборудования и бытовой техники;
3.2.10. в случае заболевания и на основании рекомендации врачей переселяют проживающих в общежитии в изолятор;
3.2.11. оказывают содействие студенческим советам общежитий в развитии студенческого самоуправления;

3.2.12. осуществляют мероприятия по улучшению жилищных и культурно-бытовых условий в общежитиях;

3.2.13. принимают меры по реализации предложений проживающих по улучшению жилищных условий;

3.2.14. доводят до сведения проживающих принятые Управлением решения по улучшению жилищных условий;

3.2.15. обеспечивают выполнение студентами и аспирантами Правил внутреннего распорядка студенческого общежития  НИУ ВШЭ;
3.2.16. ведут отчетную документацию по деятельности общежитий и эксплуатации зданий общежитий;

3.2.17. обеспечивают контроль исполнения договоров, касающихся деятельности общежитий;

3.2.18.  готовят предложения начальнику Управления по укомплектованию штатов общежитий обслуживающим персоналом.
3.3. Оздоровительный комплекс выполняет следующие функции:

3.3.1. организует вселения прибывших в оздоровительный комплекс на отдых обучающихся и работников Университета;

3.3.2. обеспечивает безопасность пребывания в оздоровительном комплексе, сохранность имущества обучающихся и работников Университета, прибывших на отдых;
3.3.3. обеспечивает содержание помещений оздоровительного комплекса в соответствии с санитарными правилами и нормами;
3.3.4. готовит заявки для закупок оборудования, мебели и мягкого инвентаря и иного имущества, необходимого для проживания и отдыха обучающихся и работников Университета;

3.3.5. в пределах своей компетенции обеспечивает координацию ремонтно-строительных работ, проводимых в оздоровительном комплексе;

3.3.6. комплектует помещения оздоровительного комплекса мебелью, оборудованием, постельными принадлежностями, средствами противопожарной безопасности;

3.3.7. обеспечивает своевременное проведение ремонта инвентаря, оборудования и бытовой техники;

3.3.8. содержит в надлежащем порядке закрепленную за оздоровительным комплексом территорию и зеленые насаждения;

3.3.9. отвечает за соблюдение Правил противопожарной безопасности в оздоровительном комплексе;

3.3.10. принимает участие в работе Комиссии по приемке помещений и оборудования в эксплуатацию после проведения строительно-монтажных работ;

3.3.11. обеспечивает контроль исполнения договоров, касающихся деятельности оздоровительного комплекса;

3.3.12. составляет отчетность по деятельности оздоровительного комплекса и ведет документацию по его эксплуатации. 
3.4. Учебный центр выполняет следующие функции:

3.4.1. занимается организацией вселения прибывших в учебный центр на обучение и проживание обучающихся и работников Университета;

3.4.2. обеспечивает безопасность пребывания в учебном центре, сохранность имущества прибывших на обучение и проживание обучающихся и работников Университета;
3.4.3. обеспечивает содержание помещений учебного центра в соответствии с санитарными правилами и нормами;

3.4.4. готовит заявки для закупок оборудования, мебели и мягкого инвентаря и иного имущества, необходимого для обучения и проживания обучающихся и работников Университета;

3.4.5. в пределах своей компетенции обеспечивает координацию ремонтно-строительных работ, проводимых в учебном центре;

3.4.6. комплектует помещения учебного центра мебелью, оборудованием, постельными принадлежностями, средствами противопожарной безопасности;

3.4.7. обеспечивает своевременное проведение ремонта инвентаря, оборудования и бытовой техники;

3.4.8. содержит в надлежащем порядке закрепленную за учебным центром территорию и зеленые насаждения;

3.4.9. отвечает за соблюдение Правил противопожарной безопасности в учебном центре;

3.4.10. принимает участие в работе Комиссии по приемке помещений и оборудования в эксплуатацию после проведения строительно-монтажных работ;

3.4.11. обеспечивает контроль исполнения договоров, касающихся деятельности учебного центра;

3.4.12. составляет отчетность по деятельности оздоровительного комплекса и ведет документацию по его эксплуатации. 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ УПРАВЛЕНИЯ
4.1. Работники Управления имеют право:

4.1.1. запрашивать в других структурных подразделениях Университета документы и информацию, необходимые для выполнения Управлением своих функций, в пределах своих должностных  обязанностей;

4.1.2. входить в состав рабочих групп, комиссий, созданных для проверки использования помещений в общежитиях и для решения вопросов, входящих в компетенцию Управления;

4.1.3. участвовать в переговорах, совещаниях в рамках деятельности Управления и давать пояснения по вопросам деятельности Управления;

4.1.4. вносить начальнику Управления предложения о совершенствовании  деятельности Управления;

4.1.5. пользоваться компьютерной, множительной и иной оргтехникой, средствами связи, а также иными материальными ресурсами, имеющимися в Университете, необходимыми для обеспечения деятельности Управления;

4.1.6. участвовать в семинарах, иных учебных мероприятиях по вопросам деятельности Управления с целью повышения квалификации.

4.2. Работники Управления обязаны:

4.2.1. выполнять решения ученого совета Университета, приказы и распоряжения Университета, поручения ректора Университета, координирующего директора, начальника Управления в установленные сроки;
4.2.2. качественно и в полном объеме выполнять возложенные на них должностные обязанности;

4.2.3. давать руководителям структурных подразделений Университета разъяснения по вопросам деятельности Управления;

4.2.4. осуществлять учет и хранение документов относящихся к деятельности Управления;

4.2.5. сохранять конфиденциальность сведений, содержащихся в документах Управления;
4.2.6. совершенствовать и развивать деятельность Университета, обеспечиваемую Управлением.
5. РУКОВОДСТВО
5.1. Управление возглавляет начальник Управления, принимаемый на указанную должность приказом ректора Университета.

5.2. Начальник Управления осуществляет непосредственное руководство всей деятельностью Управления и подчиняется координирующему директору.
5.3. Начальник Управления имеет заместителей в соответствии со штатным расписанием Управления. 

5.4. Начальник Управления выполняет следующие обязанности:

5.4.1. руководит деятельностью Управления, обеспечивает организацию его работы, выполнение задач и функций, определенных настоящим Положением, а также решений ученого совета, приказов, распоряжений Университета и поручений руководства Университета;

5.4.2. осуществляет контроль деятельности работников Управления, заместителей начальника Управления, заведующих общежитиями, директора оздоровительного комплекса, заведующего учебным центром;
5.4.3. вносит предложения координирующему директору по совершенствованию деятельности Управления, повышению эффективности его работы;

5.4.4. разрабатывает проекты документов, связанных с организацией деятельности Управления;

5.4.5. организует повышение квалификации работников Управления совместно с подразделениями Университета, отвечающими за указанное направление;

5.4.6. обеспечивает создание на рабочих местах оптимальных условий для высокопроизводительного, качественного труда;

5.4.7. контролирует соблюдение работниками Управления законодательства Российской Федерации, устава и локальных актов Университета, в том числе Правил внутреннего распорядка Университета, Правил внутреннего распорядка студенческого общежития Университета, правил охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности;

5.4.8. разрабатывает проекты должностных инструкций работников Управления. 
5.5. Начальник Управления имеет право:

5.5.1. требовать от работников Управления выполнения в полном объеме и на высоком качественном уровне обязанностей, определенных должностными инструкциями;

5.5.2. требовать соблюдения работниками законодательства Российской Федерации, устава Университета, Правил внутреннего распорядка Университета, Правил внутреннего распорядка студенческого общежития Университета, правил охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности, выполнения решений ученого совета, приказов, распоряжений и иных локальных актов Университета, поручений руководства Университета;

5.5.3. запрашивать у руководителей других структурных подразделений Университета материалы и информацию, необходимые для выполнения задач и функций, возложенных на Управление.

5.6. Начальник Управления несет персональную ответственность за:

5.6.1.  некачественное и неполное выполнение задач и функций, возложенных на Управление настоящим Положением, невыполнение в полном объеме и в установленные сроки решений ученого совета Университета, приказов, распоряжений и поручений руководства Университета;

5.6.2. несоблюдение законодательства Российской Федерации, недостоверность информации, представляемой руководству Университета;

5.6.3. утрату документов Управления, образующихся в деятельности Управления,  и разглашение конфиденциальной информации, которой располагает Управление;

5.6.4. непринятие мер по организации и ведению делопроизводства в Управлении в соответствии с локальными актами Университета.
6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ 
ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ УНИВЕРСИТЕТА
6.1. Взаимодействие Управления с другими структурными подразделениями Университета определяется задачами и функциями, возложенными на него настоящим Положением.

6.2. Управление взаимодействует с:

6.2.1. Управлением бухгалтерского учета по вопросам учета материальных ценностей, списания, перечисления средств по договорам возмездного оказания  услуг и возмещения эксплуатационных расходов, государственных контрактов, проверок органами исполнительной власти;

6.2.2. Планово-финансовым управлением по вопросам планирования расходов по договорам возмездного оказания услуг и возмещения эксплуатационных расходов, затрат на содержание общежитий;

6.2.3. Правовым управлением по вопросам разработки гражданско-правовых договоров, включая договоры возмездного оказания услуг и возмещения эксплуатационных расходов, разработки локальных актов; 

6.2.4. Управлением персонала по вопросам работы с персоналом общежитий и оздоровительного комплекса Университета;
6.2.5. Управлением материально-технического обеспечения по вопросам обеспечения общежитий, оздоровительного комплекса, учебного центра мебелью, оборудованием, мягким инвентарем, моющими средствами;

6.2.6. Дирекцией по капитальному и текущему ремонту объектов по вопросам капитального и текущего ремонта помещений общежитий, оздоровительного комплекса, учебного центра; 
6.2.7. Службой главного инженера по вопросам эксплуатации инженерных систем и оборудования, обеспечения помещений электроэнергией, водой, теплом; 
6.2.8. Дирекцией по земельным отношениям и управлению недвижимым имуществом по вопросам предоставления правоустанавливающих документов на здания, помещения и на земельные участки;

6.2.9. Дирекцией по капитальному строительству по вопросам проектирования новых зданий общежитий, подготовки технических заданий на строительство, приемки зданий общежитий в эксплуатацию;
6.2.10. Управлением пожарной безопасности Дирекции по безопасности Университета по вопросам работы противопожарных систем в зданиях общежитий, оздоровительного комплекса, учебного центра; 
6.2.11. Управлением по безопасности и режиму Дирекции по безопасности Университета по вопросам охраны зданий общежитий, оздоровительного комплекса, учебного центра;
6.2.12. Дирекцией информационных технологий по вопросам обеспечения общежитий, оздоровительного комплекса, учебного центра интернетом, связью, телевидением;
6.2.13. Управлением закупок при осуществлении закупок работ и услуг для нужд Управления в соответствии с установленным в Университете порядком;
6.2.14. Управлением делами по вопросам делопроизводства и подготовки документации. 

6.2.15. Управлением социальной сферы по вопросам предоставления обучающимся и работникам Университета помещений в общежитиях; 

6.2.16. Факультетами по вопросам выполнения обучающимися и работниками Университета, проживающими в общежитиях, Правил внутреннего распорядка студенческого общежития НИУ ВШЭ;

6.2.17. другими структурными подразделениями Университета по вопросам, относящимся к компетенции Управления.

7. ПРЕКРАЩЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ УПРАВЛЕНИЯ

Управление может быть ликвидировано или реорганизовано на основании приказа ректора Университета.

