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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Дирекция по управлению административно-учебными и жилыми 

корпусами (далее по тексту – Дирекция) является административно-хозяйственным 

структурным подразделением Санкт-Петербургского филиала федерального 

государственного автономного образовательного учреждения высшего образования 

«Национальный исследовательский университет «Высшая школа экономики» (далее по 

тексту – НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург). 

1.2. Настоящее Положение регулирует деятельность Дирекции, определяет его 

задачи, функции, права и обязанности работников, порядок организации работы, 

реорганизации и ликвидации Дирекции. 

1.3. В своей деятельности Дирекция руководствуется законодательством 

Российской Федерации, уставом и локальными нормативными актами НИУ ВШЭ, 

НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург, а также настоящим Положением. 

1.4. Координацию деятельности Дирекции осуществляет заместитель директора 

в соответствии с установленным в НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург распределением 

обязанностей (далее по тексту - координирующий руководитель).  

1.5. Структуру, численность и штатное расписание, изменения в структуру и 

штатное расписание Дирекции утверждает ректор НИУ ВШЭ по представлению 

директора НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург.  

В структуру Дирекции входят: 

1.5.1. Административно-хозяйственный отдел корпуса №1; 

1.5.2. Административно-хозяйственный отдел корпуса №2; 

1.5.3. Административно-хозяйственный отдел корпуса №3; 

1.5.4. Административно-хозяйственный отдел корпуса №4; 

1.5.5. Административно-хозяйственный отдел корпуса №5; 

1.5.6. Административно-хозяйственный отдел корпуса №6; 

1.5.7. Административно-хозяйственный отдел корпуса №7; 

1.5.8. Административно-хозяйственный отдел корпуса №8; 

1.5.9. Административно-хозяйственный отдел корпуса №9; 

1.5.10. Административно-хозяйственный отдел корпуса №10; 

1.5.11. Административно-хозяйственный отдел корпуса №11. 
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Местонахождение корпусов, указанных в п. 1.5.1 – 1.5.11, определено в 

Приложении 1 настоящего Положения.  

1.6. Трудовые обязанности работников Дирекции, условия их труда 

определяются трудовыми договорами, заключаемыми с каждым работником, 

Правилами внутреннего распорядка НИУ ВШЭ и иными локальными нормативными 

актами НИУ ВШЭ и НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург, а также должностными 

инструкциями работников Дирекции. 

Должностные инструкции работников Дирекции утверждает директор НИУ ВШЭ 

– Санкт-Петербург.  

1.7. Полное наименование Дирекции – Дирекция по управлению 

административно-учебными и жилыми корпусами. 

1.8. Для выполнения возложенных на Дирекцию функций Дирекция имеет 

штамп круглой формы с полным и сокращенным наименованием НИУ ВШЭ – Санкт-

Петербург в соответствии с Положением о НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург и полным 

наименованием Дирекции в соответствии с пунктом 1.7 настоящего Положения. 

Проставление оттиска штампа осуществляется Дирекцией на документах согласно 

Приложению 2 настоящего Положения. 

1.9. Дирекция имеет собственную Интернет-страницу (сайт) в рамках 

корпоративного портала (сайта) НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург, созданную и 

поддерживаемую в соответствии с действующими в НИУ ВШЭ регламентами и 

обеспечивающую представление актуальной информации о деятельности Дирекции. 

1.10. К документам Дирекции имеют право доступа, помимо его работников, 

ректор НИУ ВШЭ, директор НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург, координирующий 

руководитель, лица, уполномоченные ими для проверки деятельности Дирекции, а 

также иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.11. Настоящее Положение и вносимые в него изменения утверждаются 

приказом директора НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург. 

1.12. Дирекция может быть ликвидирована или реорганизована на основании 

приказа ректора НИУ ВШЭ. 

 

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ 

 

Основными задачами Дирекции являются: 

2.1. обеспечение содержания зданий и земельных участков НИУ ВШЭ – Санкт-

Петербург в надлежащем техническом и санитарном состоянии; 

2.2. обеспечение хозяйственного обслуживания размещаемых в 

административно-учебных и жилых корпусах структурных подразделений НИУ ВШЭ – 

Санкт-Петербург и работников; 

2.3. создание комфортных условий для проживания студентов НИУ ВШЭ – 

Санкт-Петербург в жилых корпусах НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург, обеспечение 

помещениями для проведения самостоятельных занятий студентов; 

 

3. ФУНКЦИИ 

 

В соответствии с возложенными задачами Дирекция выполняет следующие 

функции: 
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3.1. обеспечивает комфортные условия, чистоту и порядок в помещениях, 

зонах общего пользования в зданиях НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург и на прилегающих к 

ним территориях. 

3.2. обеспечивает сохранность и содержание в исправном состоянии 

помещений и имущества НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург в соответствии с правилами и 

нормами эксплуатации, соблюдение санитарно-технических и противопожарных 

требований. 

3.3. организует работу по профилактическому осмотру помещений в зданиях 

НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург, по укреплению и развитию их материально-технической 

базы, повышению уровня комфортабельности.   

3.4. выявляет потребности в ремонте помещений и оборудования в зданиях 

НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург и организует своевременную подачу заявок в 

Эксплуатационно-технический отдел; 

3.5. выявляет и пресекает нарушения, возникающие при эксплуатации и 

ремонте помещений в зданиях НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург. 

3.6. участвует в проведении инвентаризации зданий, помещений, 

оборудования в целях контроля сохранности и технического состояния; 

3.7. организует срочное выполнение аварийных и неотложных работ. 

3.8. осуществляет мелкий ремонт мебели, дверей, окон, запирающих 

устройств и пр. 

3.9. участвует в приемке помещений и оборудования в эксплуатацию после 

проведения текущего и капитального ремонта. 

3.10. обеспечивает готовность учебных корпусов НИУ ВШЭ – Санкт-

Петербург к проведению занятий и мероприятий; 

3.11. обеспечивает готовность жилых корпусов к заселению обучающихся 

НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург; 

3.12. осуществляет размещение обучающихся и иных лиц, пребывающих в НИУ 

ВШЭ – Санкт-Петербург, по заявке от Социального отдела в жилых корпусах НИУ 

ВШЭ – Санкт-Петербург;  

3.13. обеспечивает заключение договоров найма жилого помещения в жилых 

корпусах с лицами, проживающими в жилых корпусах. 

3.14. формирует и своевременно подает заявки в отдел материально-

технического обеспечения на приобретение товарно-материальных ценностей для 

обеспечения структурных подразделений по направлениям деятельности Дирекции; 

3.15. осуществляет силами уполномоченных работников приемку товара, 

доставляемого по договорам на поставку товара в соответствующие здания НИУ ВШЭ – 

Санкт-Петербург; 

3.16. обеспечивает выдачу и прием инвентаря и другого необходимого 

имущества обучающимся и работникам НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург, проживающим в 

жилых корпусах; 

3.17. обеспечивает материально-техническую и административную поддержку 

при организации проводимых совещаний, конференций, семинаров, кофе-брейков и 

других мероприятий, проводимых в  НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург; 

3.18. изучает потребности структурных подразделений НИУ ВШЭ – Санкт-

Петербург в товарно-материальных ценностях, а также в площадях для их размещения в 

зданиях НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург; 

3.19. осуществляет учет и контроль исполнения гражданско-правовых 

договоров, заключенных в рамках деятельности Дирекции. 
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4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ДИРЕКЦИИ 

 

4.1. Работники Дирекции имеют право: 

4.1.1. запрашивать и получать в структурных подразделениях НИУ ВШЭ – 

Санкт-Петербург документы и информацию, необходимые для выполнения Дирекции 

своих функций, в пределах своих должностных обязанностей; 

4.1.2. вносить директору Дирекции предложения о совершенствовании  

деятельности Дирекции; 

4.1.3. пользоваться компьютерной, множительной и иной оргтехникой, 

средствами связи, а также иными материальными ресурсами, имеющимися в НИУ ВШЭ 

– Санкт-Петербург, необходимыми для обеспечения деятельности Дирекции; 

4.1.4. входить в состав рабочих групп, комиссий, созданных для решения 

вопросов, входящих в компетенцию Дирекции; 

4.1.5. участвовать в переговорах, совещаниях в рамках деятельности 

Дирекции; 

4.1.6. участвовать в семинарах, иных учебных мероприятиях по вопросам 

деятельности Дирекции с целью повышения квалификации. 

4.2. Работники Дирекции обязаны: 

4.2.1. сохранять конфиденциальность сведений, содержащихся в документах 

Дирекции; 

4.2.2. совершенствовать и развивать деятельность НИУ ВШЭ – Санкт-

Петербург, обеспечиваемую Дирекцией; 

4.2.3. качественно и в полном объеме выполнять возложенные на них 

должностные обязанности; 

4.2.4. выполнять решения ученого совета НИУ ВШЭ, НИУ ВШЭ – Санкт-

Петербург, приказы, поручения директора НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург, 

координирующего руководителя, директора Дирекции в установленные сроки; 

4.2.5. давать руководителям структурных подразделений НИУ ВШЭ – Санкт-

Петербург разъяснения по вопросам деятельности Дирекции; 

4.2.6. осуществлять учет и хранение документов, относящихся к деятельности 

Дирекции. 

 

5. РУКОВОДСТВО 

 

5.1. Дирекцию возглавляет директор Дирекции, принимаемый на указанную 

должность и освобождаемый от должности приказом директора НИУ ВШЭ – Санкт-

Петербург. 

5.2. Директор Дирекции осуществляет непосредственное руководство всей 

деятельностью Дирекции и подчиняется координирующему руководителю. 

5.3. Директор Дирекции имеет заместителя в соответствии со штатным 

расписанием Дирекции.  

5.4. Директор Дирекции  выполняет следующие обязанности: 

          5.4.1. руководит деятельностью Дирекции, обеспечивает организацию ее 

работы, выполнение задач и функций, определенных настоящим Положением, а также 

решений ученого совета НИУ ВШЭ, НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург, приказов и 

поручений руководства НИУ ВШЭ,  НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург; 

5.4.2. осуществляет контроль деятельности работников Дирекции; 
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          5.4.3. вносит предложения координирующему руководителю по 

совершенствованию деятельности Дирекции, повышению эффективности его работы; 

5.4.4. разрабатывает проекты документов, связанных с организацией 

деятельности Дирекции; 

5.4.5. организует повышение квалификации работников Дирекции совместно с 

подразделениями НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург, отвечающими за указанное 

направление; 

5.4.6. обеспечивает создание на рабочих местах оптимальных условий для 

высокопроизводительного, качественного труда; 

5.4.7. контролирует соблюдение работниками Дирекции законодательства 

Российской Федерации, устава НИУ ВШЭ, Положения о НИУ ВШЭ-Санкт-Петербург, 

локальных нормативных актов НИУ ВШЭ, НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург, в том числе 

Правил внутреннего распорядка НИУ ВШЭ, правил охраны труда и техники 

безопасности, пожарной безопасности; 

5.4.8. разрабатывает проекты Положения о Дирекции и должностных 

инструкций работников Дирекции; 

5.4.9. готовит предложения в отдел закупок по формированию плана закупок 

товаров, услуг,  работ Дирекции.  

5.5. Директор Дирекции имеет право: 

5.5.1. требовать от работников Дирекции выполнения в полном объеме и на 

высоком качественном уровне обязанностей, определенных должностными 

инструкциями; 

5.5.2. требовать соблюдения работниками законодательства Российской 

Федерации, устава НИУ ВШЭ, Положения о НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург, Правил 

внутреннего распорядка НИУ ВШЭ, правил охраны труда и техники безопасности, 

пожарной безопасности, выполнения решений ученого совета, приказов, и иных 

локальных нормативных актов НИУ ВШЭ, НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург, поручений 

руководства НИУ ВШЭ, НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург; 

5.5.3. запрашивать у руководителей других структурных подразделений 

НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург материалы и информацию, необходимые для выполнения 

задач и функций, возложенных на Дирекцию. 

5.6. Директор Дирекции несет ответственность за: 

5.6.1. некачественное и неполное исполнение задач и функций, возложенных на 

Дирекцию настоящим Положением, невыполнение в полном объеме и в установленные 

сроки приказов, распоряжений, поручений руководства НИУ ВШЭ и НИУ ВШЭ – 

Санкт-Петербург; 

5.6.2 несоблюдение законодательства Российской Федерации, недостоверность 

информации, представляемой руководству НИУ ВШЭ, НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург; 

5.6.3. сохранность документов, образующихся в деятельности Дирекции, и 

неразглашение конфиденциальной информации, которой располагает Дирекция; 

5.6.4. организацию и ведение делопроизводства в Дирекции в соответствии с 

локальными нормативными актами НИУ ВШЭ.  

 

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ  

ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ НИУ ВШЭ – САНКТ-ПЕТЕРБУРГ  

 

6.1. Взаимодействие Дирекции с другими структурными подразделениями НИУ 

ВШЭ – Санкт-Петербург определяется задачами и функциями, возложенными на него 

настоящим Положением. 
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Приложение 1 

к Положению 

о Дирекции по управлению  

     административно-учебными 

и жилыми корпусами 

 

 

 

 

Местонахождение корпусов НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург 

 

 

 

 

Номер корпуса 

 

Адрес 

Корпус № 1 Санкт-Петербург, ул. Союза Печатников, д.16, 

лит. А 

Корпус № 2 Санкт-Петербург, ул. Промышленная, д.17, лит. 

А 

Корпус № 3 Санкт-Петербург, ул. Седова, д. 55, корп.2 

Корпус № 4 Санкт-Петербург, ул. Кантемировская, д.3, 

корп.1, лит. А 

Корпус № 5 Санкт-Петербург, ул. Шевченко, д.21, корп.1 

Корпус № 6 Санкт-Петербург, ул. Крупской, д.3, лит. Б 

Корпус № 7 Санкт-Петербург, ул. Запорожская, д.21, лит. А 

Корпус № 8 Санкт-Петербург, наб.канала Грибоедова, д.123 

Корпус № 9 Санкт-Петербург, ул. Витебская, д. 14, лит.А 

Корпус № 10 Санкт-Петербург, ул. Серпуховская, д.12, лит.А 

Корпус № 11 Санкт-Петербург, ул. Ленсовета, д.29, лит.А 
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Приложение 2 

к Положению 

о Дирекции по управлению  

     административно-учебными 

и жилыми корпусами 

 

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

документов, на которые проставляются оттиск штампа круглой формы Отдела 

 

 

 

1. Оттиск штампа круглой формы Дирекции проставляется на следующие 

документы: 

Товарные накладные; 

Товарно-транспортные накладные. 

 

 


