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I l tl.r oiKe н t l е 0б ),н и верс_и-ге,|с ко м гOрtl,I ке

l. общие IIоJIожения

1 .1 . Универси,гетский городок явJulется стр}ктурньп{ подразделением в составе

управлен}бI по социаJIъно-воспитательной работе фелерального государственного бюджетного
образоватеJьного уФеждения высшего образования (далее - Университет).

|.2. Сокращенное наименование - Универсlтгsтский городок

Код подразделениrI в системе регистрации структурньж подразделений Университе,га
22l100.

Место расположения подрtLзделения - З94087 г. Воронеж, ул. flарвина, 5.

Подразделение непосредственно подчиняется проректору по социzuIьtlо-
воспитательной работе.

Решение о реорганизации и ликвидации подразделения принимает ученый совет
Университета.

1.3. Университетский горOдок в своей Jtсятс,rьности р},коволствуется:

Конституuией Российской ФецераIIии:

законодательством Российской Федерации;
Указами I1резидента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями

Правительства Российской Федерации;
нормативными правовыми актч}ми федера,rьных органов исполнительной власти,

законодательными и нормативными актами государственных органов управления
Воронежской области;

Уставом Университета;
Политикой в области качества;

Правилами внутреннего трудового распорядка;
вI{утренними нормативными и распорядительными документамлt Универси,l,еIа:

настоящим Положением.

1.4. I]дя обесttечения своей jlеятелыIости Университетский городок испOjIьз),ет

материально- гехническую баз1, У ни верситет,а.

I lолразле.lrение ис IIоJIьзуеI, э-IIекlронные баз ы jtaH н ых :

- Распорядительные и нормаIивIIые док)л4еtlты системы российского образования на сйтс
http://www.edu.ru/;

- кНормативные докуN,Iенты)) по адресу http://doc.vsau.ru/.
- кРаспорядитеJIьные доцменты) по адресу http ://orders. vsau. ru/.

Подразделение может использовать базы сторонних предприятий и учреждений на

договорной основе.

1.5, Финансиров₠lние деятельности подразделения осуществляется за счет срелстIr
Университета.

2. Основные цели и задачи

2.1. Полразлеление создано для организации и функчионирования содержания в
над-пежац{ем состоянии зданий. помещений и территории Университетского городка в

соответствии с санитарными нормами и требованиями необходимыми лля организации и

осуtцестtsJIеttия образова,гсJlьllоl,о llpoltecca. а ,гакже организации предоставJIения жиjIых
псlмеш{ений нчждающимся в общсrки,гии обучающимся по основtlым образоватсjIы{ым
программам высtпего обрапования.

2.2 Задачи подрrвделения :

- разработка перспективньD( и текущих планов по Университетскому городку, отчс,гltой

докумеIIты{ии;
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- оргrlнизация условий IIроживания обr{ающихся в общежитиях в соответствии с
санитарньIми нормами и правилами]

- контроль собJIюдения сани,гарньгх IIравиJI и HOpN{ в обшIежитиях и ,герри,I,ории

Университетского городка;

- разработка правил прOживаIlия tз обlцсrкитиях и обесllечсttия )сj]оI]иti лIх l]ыIlоjI}lсI{ия]

- орl-а]{изаlця и выпоJI}tение работ llo уборке ltомеrцений trбtцежитий и у.lебньп< корпусов
территории Университетского городка.

- вывоз ТБО, дератизация и дезинсекция зданий, кап{ернаrI обработка мягкого инвентаря,
благоустройство прилегаюп{их территорий Университетского городкц соблподения саrIитарньгх

прrlвил и норм.

3. Функции подразделений

З.1 общежития:

- прогнозирование востребованности. свободньп< мест в общежитиях;

- заключениеiрасторжение договоров нйма жилого помещениJI;

- заселение/выселение обуiающихся;
- анаlиз наIlоJIнен}lос,ги общежитий и выяtsJlении свобоltных мест:

- анациз нормативньtх.,lок)мснтов. регу.]IируюIIlих lIроживаr{ие в обtцежитии:

- KoI{l,pojlb 1 словий tIроживаIl}1я:

- обесrtечение и контроль за IIpoIIycKttbIM рсжимом в общсжитиях:

- анаJIиз востребованности в мягком инвентаре:

- по/цержание в чистоте и поршке прилегающей территории к общежитию;

- координшIиrI деятеJIьности студенческого iктива в обп-Iежити-ю<;

- организаtия деятельности и содействие работе студенческих советов обrцежитий;

- Irроведение культурно-массовьD( мероприJIтий с проживаюпц4ми ;

- проведение спортивно-массовьD( мероприrIтий с проживающими.

3.2 Учебные корпуса:

- содержание зд₠lния уtебного корпуса и поддержilние его в налIежащем состоянии в

соответствии с действ},ющими санитарно-гигиеническими и IIротивопожарньIми норNIаN4и и

правилами:
- обссllе,lеtIие сохранIttlсти rtебс.,lи. хtrзяйствсн}lого иtlвентаря. принятие мер IIо их

восстановленик) и ремонт) в сл),чае Ilоврс)IQlс}iия:

- проведение работ по блаl,оустройству. озеJIенению и чборке территории. оформленикl

фасала здrlния;

- составление заr{вок на материально-техническое обеспечение, связztнное с ремон,гоNl и

содержilнием 1^rебного корпуса;
- планирова:rие снабженIбI материuuI₠IJ\ли, необходимьIми дJul удовлетворительного

содержания уrебного корпуса;
- KoHTpoJrь за экспJryатацией уrебного корпуса, за соответствием нормам техники

безопасности, производственной санитарии, требованияrл рационаJьной организа-(ии труда:

- контроJIь за вьшоJIнением договорньD( обязательств по договорам. связанньIм с

эксплуатацией учебного корпуса;
- обеспечение порядка. чистоты и качественного санитарr{о-гигиеническоI о с()с],()яIlиrt

уlебного корпуса и прилегающей,герритории;
- вьIIlо-iI}Iение прелIIисанньlх Hop]vl эксIuIуаIации зланий и сооружений и cBoeBpcNleнHoc

IIрелос]аI]jlсI{ис сведеlллtй tl Hapvll lениях l{opм эксtuIчатации.
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3.3 Секгор регистрационного )л{ёта:

Основной функчией сектора регистрщионного )лIёта явJuIется постановка и сtulтие с

регистрационного уIёта иногородIих обr{ающихся проживilюпц{х в общежитиях университета
по месту пребьвalния, а т₠кже своевременное предостrlвление устчlновленной статистической и
оперативной отчётности по работе с зарегистрированными лицаN,Iи по общежитиям.

4. Управление подразделением

4.1, Управление подрrlзделением осуществJuIется в соответствии с Уставом
Университета и настояцIим Положением.

4,2, Руководство подразделением осуществлrIет директор университетского городка,
которьй назначается на должность и освобождается от долrкности приказом ректора
Университета.

4.З.,Щирекгоруниверситетскогогородка;

- осуществJUIет непосредственное руководство деятельностью подразделения на принципе
ед.шоначаJIи,I, оргzшизует работу подразделениrI, несет персонtIJIьную ответственность за
вьшоJшение возложенньD( на подразделения функций;

- вносит предIожения по распределению фу"кцrИ между подразделениями, принимает
меры по поддержzшрпо и соблподению трудовой дисциIшины;

- подIисывает и визирует документы по вопроса]\4, находяцц,lмся в ведении подразделения;

- обеспе.мвает сохранение слrжебной тайны;

- обеспе.ивает организацию работ по созданию и функционированию системы
менеджмента качества в подраздеjlении.

4.4, В университетском городке приказом ректора назначается упоJшомоченньй по
качеству. Уполпlомоченньй по качеству коордIнирует деятельность подразделенIбI по разработке
и обеспеченrло функчионированIбI системы менеджмента качества подрi}зделениJI. Обязаrrности

упоJIномоченного по качеству опредеJuIются его должностrrой инстрlкчией.

5. Структура подразделения

5.1. Структура и IпTaTHoe расписание Университетского город(а согласуется с пл₠lново-

финансовьпл отделом и угверждается ректором Университета по предстilвлению дrрекгора
университетского город₠,

5.2, В состав подра}делениrI входят: главньй уrебньй корпус (221101), уlебньй корпус
NO (221116), уrебньй корпус NчЗ (221102), уrебньй коргryс Nэ4 (221103), щебrтьй корпус }&7
(221|04), уrебньй корtryс J\Ъ9 (22ll05), уrебньй корпус jЪ10 (221106)" учебньй корпус JtlЪ14

(22l1l8), уrебньй Koplryc No16 (221ll9), общежитие Nч1 (221107), общежитие J\Ъ2 (221108),

общежитие NЪ3, обшежи,гие J\b4 (221l10), общежитие Jф5 (22llll), общежитие Nsб (2211l2),
общежитие N97 (22||1З). обшежитие Ns8 (221\|4), обп_tехс.tтие Ns9 (2211|5), сектор

регистрационного }п{ета (22| | |7),

б. Права, обязанности и ответственность работников подразделения

б.1. Права обязаrrности и ответственность работrrиков Университетского городка
опредеJuIются трудовыми договорilми, должностными инстр}кциrми, Устазом Университета.
Правилапли внутреннего трудового расrtорядсa, настояшIим Положением.

7. Взаимодействия

.Щля организации работы по основным IIаправлениям деятельности Университетского
городсa взаимодействует со службами и подразделенияN.{и Университета.
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7.1, Взаимодействие с отделом де.попроизводства (канuелярией) управления
кадрового обеспечения и депопроизводства.

1.|.|. Подразделение передает:

- почтовую корреспонденцию дJUI отправки;

- подготовленные приказы. распоряжения:

- дела в архив в соответствии с номенклаr,урой дел подразделен}UI

7.|.2. Подразделение получает коIIии нормативньD( и организационно-распорядительньD(

документов, в соответствии со списком рассьUIки. почтовую корреспонденцию. адресованную
подразделению, а также формы и бланки Университета.

7.2. Взаимодействие с отделом кадров управления кадрового обеспечения и
делопроизводства.

7.2. 1 Подразделение передает:

- сrгркебные записки о нарушении трудовой дасцигrrпаны;

- пред,,Iожения по формироваrrию графика ежегодньD( оплачиваемьD( отпусков работников
подразделеншI.

7.3. Взаимодействие с управлением по планированию и организации учебного
процесса.

7.3.1 . IIодраздеJIение передает:

- заJIвки на исItользоваI{ие а}литорноI,о фон;lа:

- сведениJI дJIя запоJшения базы данньD( показателей аккредитации. формирования

рейтинга Университета и JIицензированIш новьtх образовательньD( программ.

7 .З.2. Подразделение поJгr{ает:

- обrrцай контингент обуrшошцахся о.шой формы обуrения;

- формы по зaшоJIненшо базы данньD( показателей аккредл,гации и определения рейтинга
Университета;

- угверп1денные формы дJuI зilпоJIнениrI сведений, необходимьD( при лицензирования

образоватеJIьньD( прогр₠lмм.

7.4. Взаимодействиесотделомуправлениякачеством.

7.4, l, IIолразделение передает:

- положениJI о стр}ктурньж подразделениях" должностные инстр}кции работников; дрцие
нормативI{ые лок)менты;

- нормативные док}менты подразделения дJя рt}змещения в базе данньD( разделе
кНормативные доку!{ентьD WеЬ-сайта Университега;

- отчеты по сilп,Iооценке деятеJьности подразделения;

- информшдшо о состоtrIии системы менеджмента качества.

7 .4,2, Подразделение полrtает:

_ нормt}тивные док}менты по разработке и фlтrкчионировчlнию системы менеджмента

качества в подр₠lзделении;

- аналитическую спрilвку о результатах саN{ооценки и рекоменд.ulии по улr{шеник)
деятеJьности подразделениr{;

- информаuию об установленньlх несоответс,tвиях и плiiн корректируюшцх мероприятий.
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7.5. Взаимодействие с Факультетами и отдепением СПО.

7.5. 1 . Подразделение передает:

- с.ггужебные зilписки с рекомендациями о применение мер дисциплинарньгх наказаний с

связи с нарушением правил проживаниJI обуrающимися.

7 .5.2, Полразлеление получает:

- слrуrкебные зiшмски на заселение обl^rаюпдихся в общежития

7.6, Взаимодействиесуправлением цифровогоразвития.

7,6.|. Подразделение передает:

- заJIвки на rrриобретение компьютерной и оргтехники;

- зzulвки на приобретение прогрzlммного обеспечения;

- служебные записки на подк'tючение к компьютерной сети Университета;

- зtlявки на вьшолнение профилактических и ремонтньж работ средств вычислительной

- з₠lявки на обслгуживzшие оргтехники;

- нtlкJIадше (требоваrrия) на движение компьютерной и оргтехники дJuI визировilния;

7 .6.2. Полразлеление поJгr{ает:

- компьютерную и оргтехнику;

- нормативные докрленты, реглаý{ентирующие испоJьзовtшие информационньD( ресурсов;

- програNIмные средства;

7.7. Взаимодействие с центром полиграфических усJrуr

7. 7. l . IIолразделение передает:

- заJIвки на вьIполнение гIоJlиграфических и ,гипографских 
работ

7 .7 .2. Подрrrзделение полrIает:

- потпаграфическ},ю и типографскую продукцию;

7.8. Взаимодействиеспланово-финансовымотдепом.

7.8. 1. Подразделение передает:

- пректы сметы по нtlправлению деятеJъности подрчlзделения;

- слгrжебные записки о назначении надбавок сотрудникам, единовременньIх

стимулирующих вьшлат, премировании:'

- проекты распорядитеJьньD( докуN.Iентов, касаюшlиеся финансовой деятельности
Университета дJuI согласования;

- служебные записки об изменении штатноI,о расписаниr{;

- заJIвления о приеме на работу дJuI визирования;

- служебные записки о материа,'tьно-технических потребностях подразделения для
вкJIючениrI в плilн-з₠ж}цок;

- гражд&{ско-прilвовые договоры по ведению хозяйственной деятельности /lJIя

визирования и регистрации.

7 .8.2. Подразлеление поJrучает:
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'l .8.2. Подразделение полу{ает:

- угверх(денную смету по направлению деятеJьности подразделениJI;

- угвержденное пIтатное расписilние

7.9. Взаимодействие с хозяйgгвецнымуправлепием.

7 .9.|. Подразделение передает:

- заrшки на проведение ремонтньп< работ;

- зzU{вки на предостzшление транспортньD( усJI}т.

7 .9.2. Подразделение полr{ает:

- материаJIьные ценности со скJIада:

- графики проведения ремонтньп< работ.

7.10. Взаимодействиесбрга.птерией.

7. 1 0. 1. Подразлеление передает:

- проекты договоров о взаимодействии со сторонними организациями lrо направлению

деятеJъности Университегского юрод₠ дJIя согласов{lния;

- проекты смет по направленшIм деятеJьности Университегского городка дJIя

согласовilниrl;

- ilкты списzlниJI материаJIьньD( запасов дIUI визировчlниrl;

- накJIадные (требования) дllя визировtlнрш.

7.1l. Взаимодействие с юридической с.гryжбой.

7. 1 l. 1. Подразделение передает:

- договоры о взаимодействии со сторонними организацшIми по направлению деятеJъности
подразделеншI для юридической экспертизы;

- проекты нормативньD( и распорядитеJьньD( доку\4ентов лIя юридической экспертизы.

7 .I | .2. Подразлеление пол}пrает:

- шrформацшо об изменениrD( в нормативньD( зtконодатеJьньD( акт₠lх, касаюпцrхся

вопросов социа_lьной зшIц{ты обl"rаюпшхся.

8. Контроль и проверка деятельности структурного подразделения

Контроль и проверка деятельности Университетского городка осуществляется на

основе распорядительных доку!{ентов ректора Университета по утвержденным программам

и путем проведения внутренних аудитов системы менеджмента качества.

9. Порядок внесения изменений в ПСП
Прелложения о внесении изменений в настоящее положение вносятся руководителем

подразделения проректору по социiL,Iьно-воспитательной работе.

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ А.А.ишутин


