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1. Общие положения 
 
1.1. Настоящий регламент взаимодействия структурных подразделений 
ФГАОУ ВО «СПбПУ» по вопросам закрепления помещений (далее – Регламент), в целях эффективного использования распределения площадей между структурными подразделениями согласно их целевому назначению, упорядочения процесса управлениями площадями, осуществления эффективного и своевременного решения проблем, возникающих в ходе процесса управления площадями, предотвращения конфликта интересов структурных подразделений, установления полномочий и ответственности за целевое использование и содержание, определяет совокупность обязательных действий, необходимых для подготовки решений о закреплении помещений, а также порядок учета в реестре закрепления помещений ФГАОУ ВО «СПбПУ» (далее – Реестр) и представления сведений из него
1.2. Регламент распространяется исключительно на процедуру закрепления помещений и не регулирует отношения в сфере образовательной, научной, хозяйственной, учебно-вспомогательной и трудовой деятельности ФГАОУ ВО «СПбПУ». 
1.3. Все помещения классифицированы на пять типов: административные, учебные, научные, жилые, прочие.
1.4. Приказом ректора помещения закрепляются за проректорами, директором филиала и директором студенческого города (Приложение 1). На них возлагаются права управления и контроль за целевым использованием переданных помещений.
Проректор передает помещения в пользование подчиненным структурным подразделениям.
1.5. Помещения для размещения работников структурных подразделений ФГАОУ ВО «СПбПУ» предоставляются из расчета не менее 5 кв. м / чел. с учетом режима их рабочего времени.
1.6. В электронном виде Регламент размещается на сайте ФГАОУ ВО «СПбПУ» (www.spbstu.ru) в Административном каталоге (раздел Департамент имущественных отношений). 

2. Процедура закрепления помещений 
 
2.1. Помещения закрепляются за проректором ФГАОУ ВО «СПбПУ» на основании приказа (Приложение 2). 
2.2. Подготовка проекта Приказа о закреплении помещений, о внесении изменений в ранее изданный Приказ, о признании ранее изданного Приказа утратившим силу может быть инициирована ректором, проректорами, в связи с созданием/исключением из структуры структурных подразделений, принятием управленческого решения и/или на основании служебных записок руководителей структурных подразделений. 
2.3. Процедура закрепления помещений осуществляется в следующем порядке: 
2.4. Руководитель структурного подразделения ФГАОУ ВО «СПбПУ», заинтересованный в закреплении помещений за вверенным структурным подразделением, направляет в систему документооборота «Directum»: проект Приказа с приложением скан-копии подписанной проректорами передающей и принимающей стороны заявки (Приложение 3), подлежащий согласованию в порядке, установленном действующими локальными нормативными актами ФГАОУ ВО «СПбПУ», следующими лицами: 
· Директор Департамента имущественных отношений; 
· Проректор по организационно-хозяйственной работе;
· Руководитель структурного подразделения, от которого открепляются помещения;
· Руководитель структурного подразделения, за которым закрепляются помещения; 
· Проректор, курирующий структурное подразделение, от которого открепляются помещения;
· Проректор, курирующий структурное подразделение, за которым закрепляются помещения.
2.5. Помещения считаются закрепленными с момента вступления в силу соответствующего Приказа, подлежат передаче по акту-приема. 
2.6. Не позднее 3-х рабочих дней со дня вступления в силу соответствующего Приказа проректоры и руководители структурных подразделений (передающая и принимающая сторона) подписывают акт приема-передачи. 
2.7. Процедура открепления (изъятия) помещений осуществляется в следующих случаях: 
- при исключении из структуры Университета структурных подразделений ФГАОУ ВО «СПбПУ»;
- при уменьшении объема выполняемых работ;
- при сокращении численности персонала в подразделении;
- при реорганизации подразделения;
- при переводе подразделения в другое здание/корпус;
- при необходимости проведения капитального ремонта;
- при неэффективном и/или нецелевом использовании;
- при нарушении противопожарных и санитарных норм, захламлении, хранении горючих смесей, нерабочем состоянии оборудования, иных признаках неэффективного и/или нецелевого использования.
Изъятое помещение переходит в маневренный фонд и закрепляется за ДИО до принятия решения ректором, проректором. 

3. Порядок учета, актуализации сведений 
о закрепленных помещениях и доступа к ним 
 
3.1. Вся информация вносится Департаментом имущественных отношений (далее – ДИО) в Реестр.
3.2. Ведение Реестра закрепления помещений и его актуализацию осуществляет ДИО. 
3.3. Сведения из Реестра предоставляются по запросу (Приложение 4) в течение 3 (трех) рабочих дней со дня поступления запроса в ДИО.

4. Обязанности/ответственность структурных подразделений 
 
4.1. Руководитель структурного подразделения обязан: 
- своевременно подавать служебные записки курирующему проректору с обоснованием необходимости закрепления, открепления, передачи по соглашению, подготавливать проекты Приказов о закреплении помещений;
- своевременно передать/принять помещения по акту приема-передачи;
- использовать помещения строго по их целевому назначению;
- соблюдать правила эксплуатации помещений;
- соблюдать правила пожарной безопасности, санитарные нормы;
- осуществлять вывоз, утилизацию опасных отходов; 
- обеспечивать сохранность находящегося в помещениях имущества;
-обеспечивать доступ в помещения сотрудников эксплуатационных служб для планового/аварийного ремонта, сотрудников ДИО для проведения инвентаризации;
- не позднее 3-х рабочих дней передавать информацию об изменении статуса помещения в ДИО для внесения в Реестр.
4.2. При выявлении ДИО фактов нерационального или ненадлежащего использования помещений, а также при выявлении перепланировок без правовых оснований, ДИО вправе внести предложение об изъятии помещений. 



5. Срок действия Регламента
 
5.1 Настоящий Регламент является локальным нормативным актом ФГАОУ ВО «СПбПУ» и разработан с целью определения и доведения до сведения работников ФГАОУ ВО «СПбПУ» ответственности и полномочий при использовании закрепленных помещений.
5.2. Регламент вступает в силу с момента его утверждения и действует до внесения в него изменений или признания его утратившим силу, является обязательным документом для исполнения.








Приложение 1
	
	

РЕКТОР

	Департамент имущественных отношений

Департамент имущественных отношений
Владимиров С.С.



	



Сергеев В.В.
Административные помещения
Ведение реестра







	

Прочие помещения
Арсеньев Д.Г.



Боровков А.И.

Учебные помещения



Врублевская М.В.
Панкова Л.В.




Ольшевский В.Я.


Жилые помещения
Лямин А.В.





Научные помещения

Фомин Ю.В.
Пашоликов М.А.





Речинский А.В.



Тихонов Д.В.




Структурные подразделения


Приложение 2

	
МИНОБРНАУКИ РОССИИ

федеральное государственное автономное образовательное учреждение
высшего образования
«Санкт-Петербургский политехнический университет Петра Великого»
(ФГАОУ ВО «СПбПУ»)
________

П Р И К А З

____________ № ____________

	


	[bookmark: _Hlk220053153]       О закреплении помещения



	




[bookmark: _Hlk220053206]С целью (указывается основание)
[bookmark: _Hlk187921994]ПРИКАЗЫВАЮ:
1. [bookmark: _Hlk213681844]Закрепить за проректором (указывается направление деятельности, ЦФО) ч.п. (номер/а), площадь (0,0/суммарная) кв.м, на (наименование и/или номер) этаже/ах в помещении (номер помещения) по адресу: (адрес здания/помещения) (Приложение).
	2. Руководителю структурного подразделения (должность, ФИО (передающая сторона)) передать помещение(я), указанное(ые) в пункте 1 настоящего приказа, по акту приема-передачи в срок до (дата приема-передачи помещений).
 3. Руководителю структурного подразделения (должность, ФИО (принимающая сторона)):
3.1. принять помещение(я), указанное(ые) в пункте 1 настоящего приказа, по акту приема-передачи в срок до (дата приема-передачи помещений).                         
3.2. при наличии материальных ценностей, остающихся в помещении(ях), указанном(ых) в пункте 1 настоящего приказа, после его(их) принятия, обеспечить проведение инвентаризации с оформлением соответствующих документов;
3.3. [bookmark: _Hlk201061146]надлежащим образом оформленные результаты инвентаризации 
и акты внутреннего перемещения нефинансовых активов представить в отдел учета нефинансовых активов Управления бухгалтерского учета.
[bookmark: _Hlk220053678]4. Ранее изданные приказы о закреплении вышеуказанного(ых) помещения(ий) считать утратившими силу.
5. Контроль исполнения приказа возложить на первого проректора В.В.Сергеева.

Ректор                                                                                               А.И. Рудской
[bookmark: _Hlk220053546]
                                                               Приложение  
к Приказу от    №       


План ______ этажа
(с указанием границ закрепляемых помещений)

[image: ]



Документ создан в электронной форме. № 01-03/185 от 22.02.2024. Исполнитель: Клевинская О.С.
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