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2. Основные цели и задачи
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физическая охрана зданий, вывоз ТБО, дератизация и дезинсекция зданий, благоустройство
прилегающих территорий, соблюдения санитарных правил и норм.

3. Функции подразделений

3.1. Университетский городок:

- разработка правил проживания в общежитиях и обеспечения условий их выполнения;
- координация деятельности студенческого актива в общежитиях;
- организация и выполнение работ по уборке помещений общежитий и уrебных корпусов,
территории студенческого городка;
- составление графиков проведения работ по уборке территорий, закреплённьгх за

факультетами;
- организация и контроль соблюдения санитарных правил и норм в общежитиях и территории

университетского городка;

- вывоз ТБО, дератизация и дезинсекция зданий, благоустройство прилегающих территорий,
соблюдения санитарньж правил и норм;

3.2. Автопарк:

- обеспечение автотранспортом всех направлений деятельности Университета;
- обеспечение содержания автотранспортньгх средств в технически исправном состоянии;
- организация KoHTpoJuI за выпуском автотранспортньгх средств для выполнения заданий;
- обеспечение и контроль расхода ГСМ;

3.3. Щех ремонтно-строительных работ:

- выполнение работ по капитаJIьному и текущему ремонту элементов зданий и сооружений;
- прием и исполнение зtulвок подразделений Университета на все виды ремонтных и
хозяйственньrх работ, за исключением оборулования для проведения лабораторньrх работ в
paI\лKax учебного процесса;
- формирование зiulвок на приобретение материалов для проведения ремонтньш работ.

3.4. Служба главного энергетика:

- выполнение работ по обслуживания электрохозяйства зданий, сооружений и прилегающих
территорий;

- обслуживание вентиляционньIх систем;
- прием и исполнение заrIвок подрtu}делений Университета на все виды ремонта электрообо-

рудования и энергосистем;
- формирование заrIвок на приобретение материалов для проведения ремонтных работ.

3.5. Служба главного механика:

- выполнение работ по обслуживания инженерньгх сетей зданий и сооружений:
водоснабжение; теплоснабжение, канализация и гaвовое хозяйство.
- прием и исполнение заrIвок подразделений Университета на все виды ремонтных работ
инженерньrх сетей;
- формирование заявок на приобретение материалов для проведения ремонтных работ.

3.6. Складское хозяйство:

- прием товаров, материалов и оборулования на ответственное хранение;
- выдачатоваров, материалов и оборулования по заrIвкам структурных подразделений;
- учеттоваров, материалов и оборулования.
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3.7. Инженер по пожарной безопасности и Штаб ГО и ЧС:
- контроль за обслуживанием охранно-пожарной сигн€tлизации;
- контроль за пожарньш,I оборудованиям в зданиях и сооружениях Университета;
- взаимодеЙствие со структурами ГО и ЧС горола.

3.8. Отдел безопасности:

- техническаrI и физическая охрана зданий;
- организация работы студенческого отряда ДНД;
- взаимодействие с органаN{и МВД и других правоохранительньIх структур.

4. Управление подразделением

4. 1. Упразление подразделением осуществJIяется на основаIIии:

Устава Универсlсгега;
настояцего Положения.

4.2. Руководство Управлением осуществJuIsт начаJъник адц,{инистративно-хозлiственного
упрiшления, которьй назначается на доJDкность и освобождается от должности прикtrlом ректора
Университета

4.3. Начаrьник Управления:

осуществJUIет непосредственное руководство деятеJъностью подрапделениJI на принципе
едшоначЕuIия, организуgr работу Управления, несет персонаJъную отв9тственность за вьшолнение
возложенньD( на Управление функций;

вносит цредIожениJI по распределению фуншrий мех<лу подразделениями Управления,
принимает меры по поддержанию и соблподеrпшо трудовой дIсIщпJIины;

по.щIисывает и визирует документы по вопрос€lIvI, нФ(одяIц{мся в ведении Управления;

обеспе.ивасr сохранение с.ггrжебной тайны;
обеспе.д{васг организацию работ по созданию и функчионированию системы менеджмента

качества в Управлении;
обеспе.иваgт своевременное представление достоверной информашии руководству о

хозяlственной деrгелъности Университсга;
вьшоJIняет решения Ученого совета, приказы и решения ректора.

Приказом ректора по представлению начаJъника Управления могуг назначаться з€lNIестители

руковод.Iтелrя. Права и обязанности опредеJuIются их должностньIми инструкциями, угверждаемьIми
ректором.

,Щолхсtостttое Jмцо, которое заменJIет руководlтеJuI в период его отсугствиrI, назначается

приказом ректора.

4.4. В Управлении прик€ц}ом ректора нiшначается уполномоченный по качеству. Уполномо-
ченный по качеству координирует деятельность Управления по разработке и обеспечению функ-
ционирования системы менеджмента качества Управления. Обязанности уполномоченного по ка-

честву определяются его должностной инструкцией.
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5. Струкryра Управления

5.1.Структура и штатное расписание подрtrlделенLш согласуется с Плшrово-финансовым
отделом и угверждается ректором Университета по представлению начаJъника адdинистративно-
хозйственного упрtlвления.

5.2.ОргшлизационнФI струкгура адц\dинистративно-хозлlственного управлениrI вкJIючает в себя:

университегский городок (250 1 00) :

главньй уrебньй корпус (250101);

уlебньй коргryс }Ф3 (250102);

уrебньй корIryс Ns4 (250103);

корпус IЪ7 (экспоцентр)(250 1 04);
корпус Ns9 (250105);
корпус }Ф10 (25010б);
общехсрrпае ]ф1 (250 1 07);
общехоtтие Ns2 (250 1 08);

общехсrпае ]ф3 (250 1 09);
общеNg.Iтие ]фа (250 1 1 0);

общехсл,гие Ns5 (250 1 1 l );
общехоtтие Jфб (250 1 1 2);

общехg.Iтие Jф7 (250 1 1 3);

общеяg{гие ]ф8 (2501 14);

общеясатие ]Ф9 (2501 1 5);

корпус ]ф2 (250116);
сеюор регистрационного учета (250 1 1 7);

гостиница <Университgтскiш) (250 l l 8);

сrг}rкба благоустройства территории (250 1 1 9);

автопарк (250200);

цех ремонтно-строитеJьньu< работ (25030 1 );

цех ПВХ-конструкций (250302);

мебеrьньй цех (250303);
с.гrжба главного энергетика (25030а);
слукба главного механика (250305);

ск.lIадское хоз.йство (250306);

штаб ГО и ЧС(250500);
отдеп безопасности (250600).

6. Права и ответственность работников Управления

Права и ответственность работников Управления опредеJuIются трудовыми договораN{и,
Уставом Университета, Правилами внутреннего распорядка, настоящим Положением,

должностными инструкциями.

7. Взаимодействия

7.1.Управление взаимодействует со всеми структурными подразделениями Универси-
тета.

7 .1.1,, Управление получает:

зiцвки на проведение ремонтных работ и технического обслуживания зданий, сооружений,

автотранспорта, электро- и коммунального хозяйства ;
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накIIад{ые требовшIия на поJrr{ение материаJьньD( ценностей со сю.Iада;

зЕlявки на предоставление тffiспоргньD( усJгуг;
зzuIвки на изгоювление мебеJм.

7.1.2. Управление передает:

- материальные ценности со склада;
- графики проведения ремонтньrх работ.

7,2,Взапмодействие с управлением кадрового обеспечения и делопроизводства.

7 .2.|. Управление передает:

- представления о назначении на должность или увольнении с должности работников
управления;

- служебные записки о нарушениях трудовой дисциплины;
- графики ежегодньгх оплачиваемых отпусков работников.

7 .2.2. Управление полr{ает:
- копии приказов по личному составу управления.

7.3. Взаимодействие с планово-финансовым отделом.

7 .З.1. Управление передает:

- проекты смет по направлению деятельности управления;
- представления о назначении надбавок работникill\,l, о единовременных выплатах;

- комплекты платежньD( докуl!{ентов (счета, счета-фактуры), связанных с приобретением
материirльньrх ценностей и окЕванием услуг;

- заявки на поставку товаров, выполнение работ и оказание услуг;
- технические задания для организации закупок товаров, работ и услуг;

7 .3.2. У правление получает:

- утвержденную смету расходов по направлению деятельности управления;
- утвержденное штатное расписание.

7.4.Взаимодействие с управлением по планированию и организации учебного процес-
са.

7,4.1. Управление передает:

проекты приказов, распоряжений для согласования;
заJIвки на приобретение канцтоваров;
змвки на использование аудиторного фонда;
сведения для заполнения базы данньгх показателей аккредитации, формирования

рейтинга Университета и лицензирования новьгх образовательньD( прогрtlп{м.

7.4.2. Управление полуrает:

формы по заполнению базы данных показателей аккредитации и определения рейтинга
Университета;

утвержденные формы для заполнения сведений, необходимьrх при лицензирования об-
разовательных прогрtlмм.

7.5.Взаимодействие с отделом управления качеством.

7.5.|. Управление передает:

- проекты: положения об управлении, должностных инструкций работников Управления,
других нормативньD( документов;

- информацию о состоянии системы менеджмента качества;

- планы корректирующих мероприятий по результатам внутренних аудитов.
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7.5,2. Управление полr{ает:

- контрольные экземпJuIры нормативных документов по разработке и функционированию
системы менеджмента качества в Управлении;

- график проведения внутренних аудитов;

- информацию об установленных несоответствиях и план корректирующих мероприятий.

7.6. Взаимодействие с факультетами.
7,6.|. Управление получает:

по декадно актуаJIизированные списки обуrающихся студентов и проживaющих в
общежитиях.

7.6.2. Управление передает:
- служебные записки с рекомендациями о применение мер дисциплинарньD( наказаниЙ с
связи с нарушением правил проживания обуrающимися.

7.7. Взаимодействие с информационным управлением.
7.7. 1 Управление пол)п{ает:

- компьютерную и орггехнику;
- нормативные документы, регла},Iентирующие использование информационньж ресурсов;
- программные средства;

- полиграфическую и типографскую продукцию;
- книги и периодические издания.

7 .7 .2, Управление передает:

- зЕIявки на приобретение компьютерной и оргтехники;

- зtulвки на приобретение программного обеспечения;

- служебные записки на подключение к компьютерной сети Университета;
- заJIвки на выполнение полиграфических и типографских работ;
- заJIвки на выполнение профилактических и peMoHTHbIx работ средств вычислительной

техники;

- зiulвки на обслуживание орггехники;
- информацию для ведения новостньrх полос в средствах массовой информаuии, обзоры

мероприятий и отчеты о событиях.

7.8. Взаимодействие с управлением по международным связям.
7.8. 1. Управление получает:

заявки на обеспечение охраны проводимых культурно-массовьгх мероприятий;
по декадно актуализированные списки проживающих в общежитиях иностранных

обучающихся и слушателей.
7 .8.2. У правление передает:
- служебные записки с рекомендациями о применение мер дисциплинарньгх наказаний в

связи с нарушением правил проживания иностранными обучающимися.

7.9. Взаимодействие с юридической службой.

7 ,9,1, Управление передает:

договоры о взаимодействии со сторонними организациями по направлению
деятельности подрчвделения для юридической экспертизы;

проекты нормативньrх и распорядительных документов для юридической экспертизы.

7.9.2. Управление пол)чает:
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8. Контроль и проверка деятельности Управления

Контроль и проверка деятельности Управления осуществляется на основе распорядитель-
ных документов ректора Университета по утвержденным программillи и путем проведения внут-

ренних аудитов системы менеджмента качества.

9. Порядок внесения изменений в Положение

Предложения о внесении изменений в настоящее Положение вносятся начальником управ-
ления ректору Университета.

Положение с внесенными изменениями в Еастоящее Положение утверждаются в соответ-
ствии с Инструкцией: Порядок разработки, регистрации, введения и требования к оформлению
положения о структурном подрtr}делении.

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ в.и.соБолЕв


