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1. Общие положения 

1.1. Административно-технический департамент (далее - Департамент) является струк- 

турным подразделением РГГУ и образован в соответствии с приказом РГГУ от 29.03.2022 

года № 01-199/осн. 

1.2. Департамент в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, 

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 

приказами Минобрнауки России, другим действующим законодательством, относящимся к 

деятельности РГГУ, а также Уставом РГГУ, настоящим Положением, локальными норма- 

тивными актами РГГУ, решениями учёного совета РГГУ, приказами и распоряжениями 

а 

1.3. Департамент находится в прямом подчинении проректора по управлению имуще- 

ственным комплексом и проектной деятельности РГГУ. 

1.4. Департамент возглавляет директор Административно-технического департамента, 

который назначается и освобождается от занимаемой должности приказом ректора РГГУ. 

1.5.На должность директора Административно-технического департамента назначается 

лицо, имеющее высшее образование и опыт работы не менее пяти лет в области жилищно- 

коммунального хозяйства и эксплуатации зданий и сооружений. 

1.6.В период отсутствия директора (командировка, отпуск, болезнь и пр.) или невозмож- 

ности исполнения им должностных обязанностей его обязанности исполняет лицо, назна- 

ченное приказом РГГУ. 

1.7. Состав и численность работников Департамента определяются штатным расписа- 

нием РГГУ, утверждаемым ректором РГГУ.



 

2 
 

 

2. Основные цели и задачи 

2.1 Целью деятельности Департамента является: 

 рациональное использование энергетических мощностей; 

 комплексное обеспечение подразделений университета материально-техническими 

ресурсами; 

 безаварийная эксплуатация систем зданий и сооружений, а также систем водо-, 

тепло-, газо-, электроснабжения, канализации, вентиляционного, лифтового, котельного и 

климатического оборудования;  

 безопасная эксплуатация автотранспортных средств; 

 содержание в чистоте помещений университета, внутренней дворовой территории и 

прилегающим к зданиям РГГУ тротуаров в соответствии с правилами и нормами производ-

ственной санитарии и пожарной безопасности; 

 обеспечение надёжности работы опасных производственных объектов; снижение 

риска аварий на опасных производственных объектах; 

 повышение уровня эффективности использования федерального имущества, закреп-

ленного за РГГУ на праве оперативного управления. 

2.2 Главной задачей Департамента является организация и предоставление на каче-

ственном уровне комплекса строительных, ремонтных, хозяйственно-бытовых и транспорт-

ных услуг. 

2.3 К основным задачам относятся: 

 взаимодействие со структурными подразделениями РГГУ, организациями и иными 

юридическими лицами по вопросам содержания и ремонта жилого/нежилого фонда, благо-

устройства территорий;  

 организация взаимодействия с предприятиями по вопросам энерго-, газо- и водо-

снабжения, водоотведения, сбора, вывоза и утилизации бытовых отходов; 

 обеспечение контроля за своевременным и целевым использованием денежных 

средств, выделяемых из бюджета РГГУ; 

 обеспечение устойчивой и безаварийной эксплуатации жилого/нежилого фонда на 

объектах университета путём профессионального проведения с привлечением соответству-

ющих организаций регламентных, текущих, капитальных, планово-предупредительных, 

аварийных и иных видов работ на элементах жилого/нежилого фонда, постоянного монито-

ринга технического состояния объектов университета и непрерывным ведением аварийно-

диспетчерской работы; 
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 предотвращение и своевременная локализация возникающих аварийных, чрезвы-

чайных ситуаций на объектах университета; 

  выполнение эксплуатационных заявок, поступающих в адрес диспетчерской 

службы от структурных подразделений университета; 

 инициация судебно-претензионной и договорной работы с исполнителями и подряд-

чиками; 

 организация энергосбережения и энергетической эффективности объектов, работы 

по снижению потерь коммунальных ресурсов, соблюдение РСО договоров поставки комму-

нальных услуг и оптимизации расходов на эксплуатацию;  

  своевременное реагирование на жалобы сотрудников/учащихся, исполнение пред-

писаний надзорных органов по вопросам эксплуатации фонда; 

 организация и ведение технического учёта и отчётности всех видов; 

 выполнение регламентных/профилактических, ремонтных работ на объектах уни-

верситета и взаимодействие с контрагентами, надзорными инстанциями; 

 взаимодействие между подразделениями Департамента и муниципальными структу-

рами в интересах обеспечения безопасного учебного и рабочего процесса в плане миними-

зации последствий от стихийных бедствий, а именно: ливень, гроза, ураган, землетрясение, 

обильный снегопад, образование наледи и сосулек, и т.д., а также пожары, наводнения, тер-

рор; обеспечение комфорта в плане чистоты и порядка в местах общего пользования, устой-

чивое предоставление всех видов жилищно-коммунальных услуг; 

 выявление обстоятельств вероятного возникновения аварий (прогнозирование) на 

основе всестороннего мониторинга, подготовка предложений руководству и внедрение пе-

речня мер по их предупреждению или эффективной локализации; 

 составление и согласование ПФХД Департамента и планирование работ по струк-

турным подразделениям с привлечением подрядных организаций и силами штатных сотруд-

ников; 

 взаимодействие со службами, обеспечивающими пожарную безопасность, организа-

ция соблюдения мер противопожарной безопасности при проведении работ (борьба с за-

хламлением холлов, пожарных выходов и иных мест общего пользования); 

 осуществление контроля за эксплуатационным состоянием фонда путём проведения 

сезонного, целевого, комплексного или выборочного обследования с оформлением актов 

технического состояния и планирование работ по итогам оценки выявленного состояния; 

 по фактам аварий, неисполнения предписаний надзорных инстанций, сбоев, прекра-

щения подачи ресурсов решением директора проводится служебная проверка для выявления 
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виновных лиц службы эксплуатации, не сумевших своевременно предупредить вышеука-

занные нарушения эксплуатации фонда; 

 представлять интересы университета при проведении проверок надзорными орга-

нами (МЖИ, ОАТИ, Ростехнадзор, Роспотребнадзор, ОМСУ, ДКН гор. Москвы); 

 своевременное и качественное проведение планового обслуживания/ремонта обору-

дования, сетей и мест общего пользования (сезонное обслуживание,  подготовка к ОЗП, ре-

гламентные работы) с оформлением соответствующих актов/ протоколов; 

 участие в совещаниях, проводимых руководством университета с руководителями 

подразделений, в совещаниях ОМСУ; 

 обеспечение соблюдения законодательства в части порядка использования феде-

рального имущества; 

 участие в разработке и реализации стратегии управления имущественным комплек-

сом университета; 

 обеспечение учета федерального недвижимого и особо ценного движимого имуще-

ства университета в реестре федерального имущества. 

 

3. Функции 

3.1. Функции Департамента: 

 обеспечение проведения мониторинга эксплуатационно-технического состояния 

объектов РГГУ;  

 на основании результатов проведения регламентных/профилактических, ремонтных 

работ, также на основании актов весеннего/осеннего осмотров, дефектной ведомости, смет-

ного расчёта подготовка годового плана хозяйственной деятельности; 

 обеспечение взаимодействия между структурными подразделениями РГГУ и муни-

ципальными структурами в интересах организации безопасного проживания обучающихся, 

учебного и рабочего процесса в плане минимизации последствий от стихийных бедствий, а 

именно: ливень, гроза, ураган, землетрясение, обильный снегопад, образование наледи и со-

сулек, и т.д., а также пожары, наводнения, террор; 

 проведение сезонных, целевых, комплексных или выборочных обследований с 

оформлением актов технического состояния и планирование работ по итогам оценки выяв-

ленного состояния;  

 проведение планового обслуживания, ремонта оборудования, (сезонное обслужива-

ние, подготовка к осенне-зимнему периоду эксплуатации, регламентные работы) с оформ-

лением соответствующих актов, протоколов; 
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 осуществление эксплуатации систем водо-, тепло-, газо-, электроснабжения, канали-

зации, вентиляционного, лифтового, котельного, климатического оборудования;  

 организация работы по содержанию в чистоте помещений университета, внутренней 

дворовой территории и прилегающим к зданиям РГГУ тротуаров в соответствии с прави-

лами и нормами производственной санитарии и пожарной безопасности; 

 разработка технической документации на обеспечение хозяйственной деятельности 

университета; 

 разработка мероприятий по благоустройству, озеленению внутренней и внешней 

дворовых территорий; 

 составление заявок на закупку материально-технических средств, оборудования и 

инвентаря, необходимых для выполнения хозяйственной деятельности и обеспечения   учеб-

ного процесса; 

 участие в работе комиссии по проведению инвентаризации и списания материально-

технических средств, находящихся на балансе университета; 

 участие в подготовке аудиторий университета к учебному периоду;   

 обеспечение исполнения договоров с подрядными организациями по очистке кро-

вель, вывозу снега, дезинфекции, дезинсекции, дератизации корпусов и территории РГГУ, 

вывозу мусора и прочих договоров, касающихся сферы деятельности;  

 осуществление руководства структурными подразделениями, входящими в состав 

Департамента, по вопросам эксплуатации и ремонта инженерных систем, вентиляции и кон-

диционирования помещений, организации эксплуатации жилых и учебных помещений; 

 определение приоритета ремонта инженерных систем, с учётом реальных условий и 

объёмов финансирования; 

 разработка планов работ РГГУ по капитальному и текущему ремонту, перспектив-

ному развитию систем электро-, тепло-, водоснабжения, вентиляции и кондиционирования 

помещений, относящихся к объектам культурного наследия; 

 организация аварийно-технического обслуживания объектов университета при воз-

никновении аварийных ситуаций; 

 своевременная подготовка проектов договоров на оказание коммунальных услуг и 

обеспечение их заключения в порядке, установленном РГГУ; 

 организация обучения штатных сотрудников Департамента с последующей провер-

кой знаний правил по электробезопасности, работам на опасном производственном объекте 

(ОПО) силами комиссии, созданной на основании приказа по университету; 
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 осуществление контроля деятельности подрядных организаций по проведению кос-

метических, текущих, капитальных ремонтов, технической эксплуатации, технического об-

служивания инженерных систем; 

 разработка и осуществление мероприятий по рациональному расходованию топ-

ливно-энергетических, материальных и финансовых ресурсов; 

 обеспечение эффективного использования денежных средств, выделяемых согласно 

плану ПФХД, внесение на рассмотрение руководства РГГУ предложений и рекомендаций в 

части их оптимального распределения; 

 организация и координация работ по охране труда, осуществление контроля за со-

блюдением в структурных подразделениях законодательных, нормативных, правовых актов 

по охране труда, проведение профилактической работы по предупреждению производствен-

ного травматизма, мероприятий по созданию здоровых и безопасных условий труда; 

 организация проведения проектных и реставрационных работ на объектах культур-

ного наследия университета по согласованию с Департаментом культурного наследия г. 

Москвы;  

 ведение реестра имущества РГГУ; 

 обеспечение выполнения Университетом положений Концепции осуществления 

Министерством образования и науки Российской Федерации полномочий собственника в 

отношении имущества подведомственных организаций (в отношении объектов движимого 

и недвижимого имущества), одобренной Коллегией Минобрнауки России (протокол от 

31.01.2012 № ПК-2вн), а также ежегодных планов по ее реализации; 

 обеспечение соблюдения Университетом всех требований законодательства Россий-

ской Федерации в части порядка использования федерального имущества и его эффектив-

ности. 

3.2. Функции Инженерно-технического управления 

 осуществление рационального использования энергетических мощностей; 

 осуществление взаимодействия подразделений Инженерно-технического управле-

ния с подразделениями Департамента при авариях на сетях электроснабжения, теплоснаб-

жения, газоснабжения, водоснабжения, водоотведения и канализации, лифтового оборудо-

вания в зданиях РГГУ; 

 осуществление эксплуатации систем водо-, тепло-, газо-, электроснабжения, канали-

зации, вентиляционного, лифтового, котельного, климатического оборудования;  

 осуществление производственного контроля за выполнением требований промыш-

ленной безопасности в РГГУ; 
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 контроль за правильностью и своевременностью предъявляемых к оплате счетов и 

других расчётных документов поставщиков; 

 координация деятельности структурных подразделений ИТУ по вопросам эксплуа-

тации и ремонта инженерных систем, систем вентиляции и кондиционирования помещений, 

организации эксплуатации жилых и учебных помещений в зоне ответственности (зона от-

ветственности – наружные инженерные сети, стояковые инженерный сети и внутренние раз-

водящие сети по этажам исключая нижний и верхний розлив); 

 определение приоритетности ремонта инженерных систем РГГУ, с учётом реальных 

условий и объёмов финансирования. Представление на согласование директору Департа-

мента проекты планов ремонтных работ инженерных коммуникаций; 

 участие в разработке планов работ РГГУ по капитальному и текущему ремонту ин-

женерных систем, систем вентиляции и кондиционирования помещений; 

 осуществление аварийных и ремонтных работ при эксплуатации оборудования 

РГГУ; 

 своевременная подготовка проектов договоров на оказание коммунальных услуг и 

их заключение в порядке, установленном Федеральными законами, Положением о закупке 

товаров, работ, услуг РГГУ; 

 контроль выполнения условий договора подрядными организациями по проведению 

ремонтов, технической эксплуатации и технического обслуживания систем электроснабже-

ния; 

 контроль выполнения ремонтов и технического обслуживания систем теплоснабже-

ния, газоснабжения, водоснабжения, водоотведения и канализации, вентиляции и кондици-

онирования и лифтового оборудования в рамках заключённых договоров; 

 организация и контроль за выполнением работ на опасном производственном объ-

екте университета в соответствии с действующим законодательством РФ и локальными ак-

тами РГГУ; 

 проведение мероприятий по устранению нарушений, выявленных контролирую-

щими государственными органами и учреждениями; 

 обеспечение соблюдения технических норм эксплуатации, ремонта зданий и соору-

жений в зоне ответственности. Зоной ответственности являются: системы ХВС, ГВС, ЦО, 

водоотведения нижнего и верхнего розлива; цокольная часть фасада; чердачные помещения; 

подвальные помещения; ЦТП; тепловые пункты; котельная; 

 прогнозирование объёмов работ и оценка стоимости ремонтных работ; 

 подготовка заявок на необходимые материалы; 
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 разработка технического задания на выполнение ремонтных работ сетей, регламент-

ных работ и представление на утверждение директору Департамента; 

 участие в работе комиссий по приёму выполненных работ подрядными организаци-

ями на основании договоров подряда; 

 подготовка актов осмотра, дефектных ведомостей на утверждение; 

 обобщение и внедрение передового опыта по организации эксплуатации и ремонту 

зданий и сооружений; 

 проведение сезонного, целевого, комплексного или выборочного обследования с 

оформлением актов технического состояния зданий и сооружений, находящихся на балансе 

университета; 

 проведение своевременного и качественного планового обслуживания/ремонта обо-

рудования, сетей и мест общего пользования (сезонное обслуживание, ППР, подготовка к 

осенне-зимнему периоду эксплуатации, регламентные работы) с оформлением соответству-

ющих актов/протоколов; 

 разработка планов (графиков) осмотров, испытаний и профилактических ремонтов 

котельного и теплового оборудования в соответствии с положениями Единой системы пла-

ново-предупредительного ремонта, утверждение этих планов и контроль их выполнения, 

обеспечение технической подготовки оборудования и инженерных систем, обеспечиваю-

щих работоспособность котельной и центральных тепловых пунктов; 

 ведение технической документации по эксплуатации и ремонту газопроводов и га-

зового оборудования; 

 разработка (обновление) производственных инструкций по обслуживанию систем 

газоснабжения котельной, планов (мероприятий, программ) по замене и модернизации уста-

ревшего оборудования, планов локализации и ликвидации аварий в системе газоснабжения, 

планов взаимодействия служб университета при авариях в системе газоснабжения; 

 технический надзор за состоянием, содержанием, зданий и сооружений котельной и 

центральных тепловых пунктов, а также инженерных трубопроводных коммуникаций; 

 организация разработки и внедрение организационно-технических мероприятий по 

повышению надёжности работы котлового и теплового оборудования, снижению потерь 

тепловой энергии, рациональному использованию топливно-энергетических ресурсов, со-

кращению простоев оборудования в период ремонта, подготовке его к работе с учётом се-

зонных условий; 

 участие в рассмотрении технических проектов по реконструкции существующего и 

установке нового оборудования, в приёмке оборудования после капитального ремонта и 
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монтажа, а также в работе комиссий по расследованию причин отказов в работе котельного 

и иного теплового оборудования, аварий, случаев производственного травматизма; 

 формирование перечня затрат на содержание, обслуживание и ремонт котельного и 

иного теплового оборудования на очередной финансовый год в рамках плана финансово-

хозяйственной деятельности; 

 составление и контроль выполнения планов работ по осуществлению производ-

ственного контроля на опасном производственном объекте (ОПО); 

 организация своевременного проведения экспертиз промышленной безопасности 

технических устройств, применяемых на ОПО; 

 осуществление ежегодного представления сведений об организации производствен-

ного контроля в территориальные органы Федеральной службы по экологическому, техно-

логическому и атомному надзору; 

 согласование планов (графиков) с подрядными организациями, привлекаемыми для 

проведения ремонтов, и обеспечение их необходимой технической документацией, опреде-

ление состава работ на текущие и капитальные ремонты; 

 организация работы по учёту наличия и движения оборудования, составлению и 

оформлению технической и отчётной документации, в т.ч. необходимых документов на спи-

сание непригодного к дальнейшей эксплуатации оборудования; 

 организация проведения инвентаризации производственных основных средств, ко-

миссия определяет устаревшее оборудование, требующее капитального ремонта, и устанав-

ливает очерёдность производства ремонтных работ или их списание; 

 производственный контроль на опасном производственном объекте (сеть газорас-

пределения РГГУ); 

 выполнение планов мероприятий по локализации аварий, инцидентов и несчастных 

случаев при производстве работ на ОПО. 

 

3.3. Функции Управления капитальных и текущих ремонтов: 

 разработка и выполнение текущих и перспективных планов ремонтно-строительных 

работ зданий и сооружений РГГУ (зона ответственности проведения работ определена 

должностной инструкцией, а именно – работы капитального характера здание в целом, со-

гласно конструктива здания, текущий/косметический ремонт – ремонт пожарных/парадных 

лестниц, коридоры, помещения и аудитории); 



 

10 
 

 подготовка документов для конкурентных закупок материалов, необходимых для те-

кущего ремонта объектов университета. Согласование графиков проведения ремонтных ра-

бот; 

 обеспечение наиболее рационального использования выделяемых денежных средств 

на текущий и капитальный ремонты зданий и сооружений; 

 ведение контроля, учёта целевого и рационального использования материальных ре-

сурсов, предназначенных для выполнения работ по текущему ремонту зданий и сооружений 

университета, внесение предложений о направлении средств на техническое перевооруже-

ние, реконструкцию и ремонт; 

 сокращение издержек на осуществление строительных работ, работ по ремонту и 

эксплуатации зданий и сооружений, повышению качества данных работ, а также сокраще-

ние сроков их проведения; 

 обеспечение подготовки технических заданий для проведения конкурсных процедур 

на право заключения договоров на выполнение работ по проектированию и текущему ре-

монту объектов. Проверка проектно-сметной документации; 

 контроль за выполнением подрядчиками договорных обязательств; 

 осуществление проверки и своевременная выдача проектно-сметной и технической 

документации для   производства ремонтно-строительных работ; 

 организация подготовки объектов университета к ремонтным работам; 

 осуществление технического надзора за сроками и качеством выполнения работ, за 

их соответствием утверждённой проектно-сметной документации, рабочим чертежам, стро-

ительным нормам, стандартам, нормам техники безопасности, соблюдением правил пожар-

ной безопасности при производстве ремонтных работ, производственной санитарии, требо-

ваниям рациональной организации труда. 

 

3.4. Функции Управления комплексного обслуживания зданий 

 обеспечение проведения мониторинга эксплуатационно-технического состояния 

объектов РГГУ; 

 обеспечение взаимодействия между структурными подразделениями РГГУ и муни-

ципальными структурами в интересах организации безопасного проживания обучающихся, 

учебного и рабочего процесса в плане минимизации последствий от стихийных бедствий, а 

именно: ливень, гроза, ураган, землетрясение, обильный снегопад, образование наледи и со-

сулек, и т.д., а также пожары, наводнения, террор; 
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 содержание в надлежащем санитарном состоянии зданий, помещений университета 

и прилегающей территории; 

 уборка и очистка от снега внутренних и внешних территорий; 

 хозяйственное обслуживание совещаний, конференций, семинаров и иных меропри-

ятий университета и его подразделений; 

 проведение работ по благоустройству, озеленению и уборке территории, празднич-

ному оформлению фасадов зданий; 

 своевременный вывоз мусора и других отходов с территорий; 

 участие в подготовке помещений к осенне-зимнему, весенне-летнему периодам и к 

началу нового учебного года; 

 распределение ответственности и закрепления материальных средств за комендан-

тами; 

 организация работ комендантов и заведующих общежитий согласно должностных 

инструкций; 

 организация работ рабочих КОРЗ согласно должностных инструкций; 

 осмотр подвалов, кровель и чердачных помещений, для выявления нарушений и 

устранения в объёме текущего ремонта; 

 организация работ по проведению дезинфекции, дезинсекции, дератизации подваль-

ных помещений, аудиторий, мусорных стволов общежитий; 

 обеспечение своевременного заключения договоров с юридическими лицам на за-

купку материалов, оборудования, а также договоров на вывоз и утилизацию ТКО/ТБО, са-

нитарную обработку зданий, очистку кровель от снега и наледи; 

 обеспечение своевременного заключения договоров на стирку, замену белья в обще-

житиях согласно санитарным нормам. 

 разработка технических заданий на выполнение работ; 

 организация заключения договоров и их сопровождение. 

 

3.5. Функции Автотранспортной службы  

3.5.1. Подготовка проектов локальных нормативных актов, регламентирующих закреп-

ление автотранспортных средств за водительским составом и работниками РГГУ об исполь-

зовании автомобилей структурными подразделениями РГГУ, подготовка к утверждению 

норм, расхода топлива, техническое обслуживание, ремонта, хранения автотранспортных 

средств, а также других документов по указанным направлениям деятельности, организация 

и контроль их исполнения. 
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3.5.2. Участие в перспективном и текущем планировании: 

 использования, эксплуатации, технического обслуживания и планово-предупреди-

тельного ремонта автотранспортных средств; 

 расходов и содержания автотранспортных средств; 

 мероприятий по поддержанию автотранспортных средств в готовности к эффектив-

ному целевому использованию по назначению; 

 мероприятий по внедрению безаварийных методов работы автотранспорта и специ-

альной техники, экономии бюджетных средств на содержание автомобильной техники;  

 работы по оптимизации и унификации имеющегося автопарка. 

3.5.3. Организация заключения договоров и их сопровождение. 

3.5.4. Разработка и осуществление соответствующих мер по безопасности использова-

ния автотранспортных средств. 

3.5.5. Эффективное использование денежных средств, выделяемых на содержание ав-

тотранспортных средств, внесение на рассмотрение руководства РГГУ предложений и ре-

комендаций в части их оптимального распределения. 

3.5.6. Анализ причин совершения дорожно-транспортных происшествий (ДТП), разра-

ботка мероприятий, направленных на сокращение числа нарушений водителями правил до-

рожного движения (ПДД) и на повышение уровня безопасности дорожного движения. 

3.5.7. Осуществление мероприятий по выполнению требований техники безопасности 

и охране труда. 

3.5.8. Организация и проведение технического обслуживания и ремонта автотранспорт-

ных средств. 

3.5.9. Учёт необходимых нормативных и иных правовых актов, регламентирующих экс-

плуатацию автотранспортных средств. 

3.5.10. Взаимодействие с территориальными органами Федеральных служб исполни-

тельной власти по вопросам безопасности дорожного движения, проведения государствен-

ных технических осмотров автотранспортных средств, допуска их к эксплуатации. 

3.5.11. Организация хранения автотранспортных средств, эксплуатации стоянок, по-

мещений, производственного оборудования и инженерных сетей на территории гаража 

РГГУ. 
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3.5.12. Подготовка документов о постановке на баланс и списании с баланса РГГУ ос-

новных средств, малоценных и быстроизнашивающихся предметов и других материальных 

ценностей согласно установленному порядку. 

3.5.13. Подготовка документов на постановку или снятия с учёта в ГИБДД МВД авто-

транспортных средств РГГУ, об их передаче сторонним организациям, (филиалам РГГУ) о 

реализации автотранспортных средств, автомобильного имущества и гаражного оборудова-

ния или их утилизации на основании решения Минобрнауки России. 

3.5.14. Участие в планировании расходов на приобретение автотранспортных средств 

и подготовка соответствующих заявок. 

3.6. Функции Отдела материально-технического обеспечения 

 сбор и обобщение сведений о потребностях структурных подразделений универси-

тета в материальных ресурсах, передача их на рассмотрение в Планово-экономический от-

дел; 

 передача обобщённых сведений об утверждённых заявках, реализация которых по-

требует проведения конкурсных торгов или запроса котировок в контрактную службу уни-

верситета; 

 обеспечение заключения договоров с поставщиками; 

 контроль исполнения поставщиками условий договора; 

 изучение оперативной маркетинговой информации и рекламных материалов о пред-

ложениях предприятий оптовой торговли с целью выявления возможности приобретения 

материально-технических ресурсов; 

 приёмка материально-технических ресурсов на склад в порядке, установленном 

РГГУ; 

 контроль качества, количества, комплектности материально-технических ресурсов 

при получении и приёмке их на склад; 

 оперативное и своевременное информирование контрактной службы о нарушении 

сроков поставок по заключённым договорам; 

 контроль за состоянием запасов материалов и комплектующих изделий; 
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 оперативное регулирование складских запасов материальных ресурсов; 

 соблюдение лимитов на отпуск материальных ресурсов; 

 организация работы складского хозяйства; 

 учёт движения материально-технических ресурсов; 

 контроль за правильностью и своевременностью предъявляемых к оплате счетов и 

других расчётных документов поставщиков; 

 участие в инвентаризации. 

3.7. Функции Отдела по управлению имущественным комплексом 

 ведение реестра имущества РГГУ; 

 ведение реестра актов фактической инвентаризации движимого и недвижимого иму-

щества РГГУ; 

 ведение учета перечня недвижимого имущества РГГУ, закрепленного собственни-

ком за Университетом, и приобретенного за счет средств, выделенных собственником на 

приобретение такого имущества; 

 ведение учета перечня особо ценного движимого имущества; 

 обеспечение выполнения рекомендаций комиссии Университета по проведению 

фактической инвентаризации движимого и недвижимого имущества федеральной собствен-

ности, принадлежащего Университету; 

 ведение реестра и хранение актов комиссии по контролю соблюдения требований 

законодательства Российской Федерации по вопросам использования и распоряжения иму-

ществом, закрепленным на праве оперативного управления, и эффективности его использо-

вания (далее - контрольная комиссия); 

 формирование планов по устранению нарушений, выявленных контрольной комис-

сией и обеспечение проведения мероприятий по их устранению; 

 ведение реестра актов проверок, проводимых Минобрнауки России, органами Роси-

мущества, иными контрольными органами в отношении имущества Университета; 
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 обеспечение формирования планов по устранению нарушений, выявленных в ходе 

проверок, проводимых Минобрнауки России, органами Росимущества, иными контролиру-

ющими органами в отношении имущества Университета, и обеспечение совместно с дру-

гими ответственными подразделениями мероприятий по их устранению; 

 обеспечение выполнения Университетом положений Концепции осуществления 

Министерством образования и науки Российской Федерации полномочий собственника в 

отношении имущества подведомственных организаций (в отношении объектов движимого 

и недвижимого имущества), одобренной Коллегией Минобрнауки России (протокол от 

31.01.2012 № ПК-2вн), а также ежегодных планов по ее реализации; 

 обеспечение соблюдения Университетом всех требований законодательства Россий-

ской Федерации в части порядка использования федерального имущества и его эффектив-

ности; 

 обеспечение обязательного проведения в отношении федерального имущества Уни-

верситета следующих мероприятий: 1) проведение кадастрового учета объектов недвижи-

мого имущества: 2) учет имущества в Реестре федерального имущества; 3) обеспечение про-

ведения государственной регистрации прав Университета на федеральное недвижимое иму-

щество, предоставленное Университету; 4) обеспечение проведения государственной реги-

страции права собственности Российской Федерации на федеральное недвижимое имуще-

ство, предоставленное Университету; 

 не допущение незаконного и неэффективного использования федерального имуще-

ства Университета; 

 ведение реестра и хранение протоколов комиссии Университета по рассмотрению 

вопросов использования и распоряжения движимым и недвижимым имуществом, закреп-

ленным за Университетом (далее - комиссия по управлению имуществом); 

 обеспечение подготовки материалов к заседанию комиссии по управлению имуще-

ством; 

 обеспечение подготовки материалов к заседанию комиссии по списанию особо цен-

ного движимого имущества и недвижимого имущества; 
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 ведение реестра и хранение протоколов комиссии Университета по списанию особо 

ценного движимого имущества и недвижимого имущества; 

 осуществление мониторинга использования Университетом движимого и недвижи-

мого имущества; 

 подготовка предложений по распоряжению федеральным имуществом, закреплен-

ным за Университетом, к рассмотрению на заседании комиссии по управлению имуще-

ством, в том числе: передача федерального имущества в аренду, безвозмездное пользова-

ние; реконструкция, модернизация, изменение назначения федерального недвижимого иму-

щества; 

 сборка, обработка, подготовка предложений по повышению эффективности исполь-

зования Университетом федерального имущества, закрепленного за ним в установленном 

порядке, земельных участков; 

 обеспечение по итогам заседания комиссии по управлению имуществом подготовки 

материалов по согласованию совершения Университетом сделок с имуществом в установ-

ленном законодательством Российской Федерации порядке; 

 подготовка совместно с заинтересованными подразделениями Университета пред-

ложений по капитальному ремонту, реконструкции существующих объектов Университета, 

строительству новых объектов; 

 помимо указанного выше обеспечивает хранение: - кадастровых паспортов на объ-

екты недвижимости Университета; - правоустанавливающих и правоудостоверяющих доку-

ментов на объекты недвижимости Университета; - документов, подтверждающих учет иму-

щества Университета в реестре федерального имущества; - договоров (контрактов), связан-

ных с использованием и распоряжением имущества Университета; 

 обеспечение исполнения утвержденной программы использования и развития иму-

щественного комплекса Университета; 

 ведение учета граждан, проживающих в многоквартирном доме, закрепленном за 

РГГУ на праве оперативного управления; 
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 осуществление сбора и подготовки документов, необходимых для регистрации 

граждан в жилом помещении по месту жительства, направление данных документов в ор-

ганы регистрационного учета МВД России по месту нахождения жилого помещения; 

 совместно с заинтересованными подразделениями готовит технические и иные до-

кументы по содержанию общего имущества в многоквартирном доме; 

 заключение договоров на проживание в многоквартирном доме, закрепленном за 

РГГУ на праве оперативного управления; 

 заключение договоров на аренду федерального недвижимого имущества; 

 заключение договоров на возмещение коммунальных, эксплуатационных, админи-

стративно-хозяйственных услуг, расходов на оплату налога на имущество организаций и 

земельный налог; 

 осуществление контроля за своевременной оплатой по договорам аренды; 

 обеспечение проведения паспортизации зданий и сооружений, внесение в паспорта 

необходимых изменений; 

 готовит и обобщает аналитические материалы и справки для руководства Универ-

ситета по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; 

 готовит распоряжения по закреплению помещений и имущества за структурными 

подразделениями университета; 

4. Структура и штатная численность 

4.1. Состав, структуру и штатную численность Административно-технического депар-

тамента, а также изменения к ним утверждает ректор РГГУ, исходя из объёма и характера 

выполняемых задач. 

4.2. Департамент имеет в своём составе следующие структурные подразделения: 

 Инженерно-техническое управление: 

       - отдел главного механика 

              - отдел главного энергетика 

- группа теплоэнергетики 

 Управление комплексного обслуживания зданий 
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- отдел содержания зданий 

- административно-хозяйственный отдел; 

 Управление капитальных и текущих ремонтов 

- отдел текущего ремонта зданий и сооружений (ОТРЗиС); 

- отдел капитального ремонта зданий и сооружений (ОКРЗиС) 

 Автотранспортную службу; 

 Отдел материально-технического обеспечения; 

 Отдел по управлению имущественным комплексом. 

Статус структурных подразделений определяется положениями о них. 

4.3. Положение об Административно-техническом департаменте утверждается прорек-

тором по управлению имущественным комплексом и проектной деятельности РГГУ. 

4.4. Содержание и регламентацию работы сотрудников Департамента определяют долж-

ностные инструкции, трудовые договоры и иные документы РГГУ. 

 

5. Права и обязанности 

5.1. Административно-технический департамент для решения поставленных задач 

имеет право: 

 запрашивать у руководителей структурных подразделений и иных работников РГГУ 

информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанно-

стей; 

 подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции, утверждать 

должностные инструкции работников Административно-технического департамента; 

 ходатайствовать перед ректором об организационном и материально-техническом 

обеспечении своей деятельности, а также оказании содействия в исполнении своих долж-

ностных обязанностей и прав; 

 выносить на рассмотрение учёного совета РГГУ, ректората вопросы, связанные с 

совершенствованием административно-технической и хозяйственной работы; 

 требовать от работников Департамента объяснений по поводу нарушений внутрен-

него трудового распорядка и иных действующих правил; 
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 подписывать по курируемым вопросам: договоры на выполнение работ и оказание 

услуг; сметную документацию; акты выполненных работ и услуг; доверенности на получе-

ние материальных ценностей; заявки на закупку по направлению деятельности директора; 

должностные инструкции работников Административно-технического департамента; иные 

документы на основании доверенности ректора РГГУ; 

 выносить на рассмотрение ректора РГГУ представления о назначении, перемещении 

и увольнении работников, предложения о поощрении отличившихся работников, предложе-

ния о наложении взысканий за нарушения трудовой дисциплины на работников, находя-

щихся в подчинении директора Департамента; 

 представлять интересы РГГУ во всех учреждениях, предприятиях и организациях, 

муниципальных и государственных органах власти, в том числе Департамента культурного 

наследия города Москвы, в суде и арбитражном суде, а также в отношениях с физическими 

лицами по вопросам, касающимся проведения капитальных и текущих ремонтов зданий, 

сооружений, инженерного оборудования, сетей, коммуникаций РГГУ и т.п., оформления зе-

мельных участков, зданий и сооружений РГГУ, иной административно-технической, хозяй-

ственной деятельности. 

5.2. Работники Административно-технического департамента обязаны:  

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять должностные обязанности, поручения директора департамента. 

 

6. Взаимодействия с другими структурными подразделениями 

6.1.  Административно-технический департамент взаимодействует с учебно-научными, 

административно-управленческими и иными структурными подразделениями РГГУ исходя 

из поставленных задач, в пределах своих полномочий. 

7. Контроль и проверка исполнения 

7.1. Контроль за деятельностью Департамента осуществляет проректор по управлению 

имущественным комплексом и проектной деятельности РГГУ. 
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8. Прекращение деятельности 

8.1. Административно-технический департамент ликвидируется приказом РГГУ или в 

иных случаях, предусмотренных действующим законодательством 
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Начальник Планово-экономического отдела 

р. РАРЕДИЙ Е.В. Уколова 

Директор фа 
` 


	img-240909140013-001
	ПОЛОЖЕНИЕ О ДЕПАРТАМЕНТЕ АТД. на декабрь 22 с дополнениями сентябрь 24г.
	img-240909140042-001

