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Предисловие 

1. Положение разработано с целью управления документированной информацией в 
рамках процедур ИСМ  (Интегрированная система менеджмента. Управление положениями 
о структурных подразделениях и должностными инструкциями СТО ИСМ- 7.5.3-03-2019). 

2. Бюро охраны входит в структуру Управления безопасности филиала ФГБОУ ВО 
«НИУ «МЭИ» в г. Волжском.     
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1 Общие положения 

1.1 Бюро охраны (далее – БО) является структурным подразделением филиала 
федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 
образования «Национальный исследовательский университет «МЭИ» в г. Волжском (далее - 
филиала), создано для обеспечения физической охраны помещений, имущества объектов  
филиала и антитеррористической  безопасности.  

1.2 БО состоит в структуре управления безопасности (далее – УБ). 
1.3 БО возглавляет заведующий, который непосредственно подчиняется 

директору филиала, оперативное руководство осуществляет начальника УБ.  
1.4 Заведующий БО назначается на должность и освобождается от должности 

приказами директора филиала в соответствии с заключенным трудовым договором в 
установленном порядке.  

1.5 В период отсутствия (командировка, отпуск, болезнь) заведующего бюро 
охраны исполнение его обязанностей может быть возложено приказом директора филиала 
на одного из работников управления   безопасности. Лицо, замещающее заведующего бюро, 
приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение 
должностных обязанностей. 

  1.6 На должность заведующего бюро назначается лицо, имеющее высшее  
профессиональное образование в области правоохранительной деятельности и стаж работы 
на руководящих должностях по направлению профессиональной деятельности не менее 5 
лет.  

  1.7 Реорганизация и ликвидация Бюро охраны осуществляется приказами ректора  
ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» на основании решения Ученого Совета  ФГБОУ ВО «НИУ 
«МЭИ» по представлению Ученого совета филиала. 
           1.8 В своей деятельности БО руководствуется Федеральным законом от 28 декабря 
2010 г. N 390-ФЗ "О безопасности",  другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, органов местного 
самоуправления, принятые в пределах их компетенции в области охраны и безопасности.   

2 Структура 

2.1 Состав и структура Бюро охраны определяется исходя из основных направлений 
деятельности и поставленных задач. 

2.2 Структура и численность Бюро охраны, а также изменения к ним устанавливаются 
штатным расписанием персонала филиала.  

2.3 Распределение полномочий и ответственности между сотрудниками Бюро охраны 
в рамках должностных обязанностей, а так же требования к их квалификации определены в 
должностных инструкциях. 

2.4 Заведующий БО  является ответственным за организацию работы Бюро охраны, 
физическую охрану филиала и за обеспечение антитеррористической защищенности 
объектов филиала.  

Требования к квалификации, перечень обязанностей, прав, ответственность 
сотрудников Бюро охраны  приведены в соответствующих должностных инструкциях. 

 

 



 
Филиал МЭИ в г. Волжском ПСП 31-01-23 

Выпуск 3 Изменение 0 Экземпляр № 2 Лист 4/9 

 

© Филиал МЭИ в г. Волжском 

3 Задачи 

Основные задачи Бюро охраны: 
3.1 Задачи по обеспечению физической охраны и антитеррористической 

защищенности филиала: 
1) прогнозирование, выявление, анализ и оценка угроз безопасности; 
2) определение основных направлений государственной политики и стратегическое 

планирование в области физической охраны и обеспечения безопасности; 
3) правовое регулирование в области обеспечения охраны и безопасности; 
4) разработка и применение комплекса оперативных и долговременных мер 

направленных на своевременное  выявление, предупреждению и устранению угроз при 
нападении на объекты, совершении террористических актов и других противоправных 
посягательств, в том числе экстремистского характера, а также при возникновении 
чрезвычайных ситуаций, локализации и нейтрализации последствий их проявлений; 

5) организация охранной деятельности, обеспечение и контроль за соблюдением 
пропускного и внутреннего режима   на объектах филиала, с эффективным использованием 
технических средств охраны (ТСО), СКУД,  видеонаблюдения, средств связи и др. 

6) физическая защита охраняемых объектов филиала от несанкционированного 
проникновения посторонних лиц; 

7) предупреждение и пресечение противоправных действий, нарушений 
общественного  порядка на объектах; 

8)  оповещение обучающихся и сотрудников об опасности возникающей при 
чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера, террористических угроз; 
            9)   охрана имущества, оборудования, транспорта, элементов инфраструктуры  и пр. 
товарно-материальных ценностей на объектах филиала; 

10) своевременное и полное информирование директора филиала и оперативных 
служб экстренного  реагирования о чрезвычайных ситуациях и других происшествиях;  

 11)       осуществление иных     мероприятий в области обеспечения  охраны 
объектов, безопасности сотрудников и обучающихся в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 

3.2  Выполнение требований ИСМ, изложенных в Руководстве по качеству, в  
Политике и целях в области качества. 
            3.3 Организация и проведение с обучающимися и сотрудниками филиала   учебных 
тренировок, по их действиям при угрозе или совершении террористического акта, 
экстремистской акции.  
            3.4 Размещение наглядной агитации по вопросам охраны и  антитеррористической 
защищенности объектов филиала, справочной документации по способам и средствам 
экстренной связи с правоохранительными органами  (ФСБ. МВД, МЧС, Росгвардия), 
аварийными службами г. Волжского. 
             3.5  Принятия  своевременных и  крайне необходимых мер по дополнительному 
оснащению объектов филиала инженерно-техническими средствами охраны и 
безопасности, совершенствование системы охраны и   антитеррористической защищенности 
объектов филиала.  
              3.6  Обеспечение постоянного контроля на объектах на предмет выявления фактов 
возможной подготовки к совершению террористического акта и др. противоправных 
действий. 
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4 Функции 

4.1 Планирование деятельности Бюро охраны.  
4.2 Разработка документов по вопросам физической охраны и по защите от 

террористических угроз,  выполнение принятых решений и утвержденных планов 
4.3 Оформление документации, подготовка проектов приказов, ведение 

журналов, выдача служебных удостоверений и пропусков сотрудникам и студентам, в том 
числе для въезда (выезда) на бесплатную автостоянку и разовых пропусков посетителям с 
регистрацией в журналах. 

4.4 Организация и осуществление работы по созданию безопасных условий 
образовательной деятельности, обеспечивающих сохранение жизни и здоровья 
обучающихся и работников организации. 

4.5 Контроль за соблюдением требований законодательства об охране  и 
антитеррористической защищенности объектов. 

4.6 Организация и обеспечение защиты учащихся и сотрудников филиала от 
чрезвычайных (кризисных) ситуаций, антитеррористической защищенности объектов 
филиал, контрольно-пропускного и внутреннего режима, а также разработка паспорта 
комплексной безопасности и антитеррористической защищенности объектов  филиала. 

4.7 Организация выполнения профилактических мероприятий, направленных на 
обеспечение безопасности образовательной деятельности в филиале. 

4.8 Оформление документации в рамках выполнения требований ИСМ. 
4.9 Контроль своевременного, качественного выполнения сотрудниками Бюро 

охраны своих должностных инструкций. 
4.10  Организация работ по выявлению несоответствий ИСМ и выработке 

результативных корректирующих действий. 
  

5 Взаимосвязи 

Таблица 1 – Взаимоотношения и связи подразделения 
Наименование 

подразделения и/или 
должностные лица 

 
Получение 

 
Предоставление 

Внешние организации 
органы исполнительной 
власти,  государственные 
и коммерческие 
организации 

Информационное взаимодействие Отчеты в соответствии с 
действующим 
законодательством. 

Должностные лица и подразделения филиала МЭИ в г. Волжском 
Директор филиала Приказы и распоряжения. Отчетная информация о 

деятельности Бюро охраны по 
требованию; заявления и 
служебные записки; 
документы на утверждение. 

Бухгалтерия    
Деканат 
 

Информация о студентах   

Кафедры   
НИО    
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Наименование 
подразделения и/или 
должностные лица 

 
Получение 

 
Предоставление 

Управление персоналом   Копии приказов и распоряжений 
директора филиала; копии входящей 
корреспонденции  

Документы на рассмотрение 
директору  

Отдел кадров Копии приказов, листы согласования 
графиков отпусков 

Предоставление больничных 
листов; характеристики на 
работников, объяснительные 
записки  

Производственное 
управление 

Информация о состоянии дел на 
территориях и в зданиях объектов 
филиала. 

Заявки о неисправности 
оборудования 

Уполномоченный по 
качеству филиала 

Нормативные документы системы 
менеджмента качества МЭИ. 

Документы системы 
менеджмента качества. 

Учебный отдел Согласование времени и аудитории для 
обучения и инструктаж. 

Информация о планируемых 
мероприятиях. 

Бюро информационной 
безопасности 

Сведения о состоянии компьютеров и 
оргтехники. 

Заявки на ремонт и 
обслуживание компьютеров и 
оргтехники.  

Юридический отдел Документы и рекомендации, в пределах 
компетенции, которые должны быть 
приняты к руководству и исполнению. 

Запрашиваемая документация 
для обеспечения согласования 
решаемых вопросов. 

6 Права 

              6.1 Вносить на рассмотрение директора филиала предложения по вопросам 
организации  и улучшения работы Бюро охраны. 

6.2 Участвовать в обсуждении и решении вопросов деятельности филиала и его 
подразделений. 

6.3 Знакомиться с Проектами  решений  руководства филиала касающихся  
вопросов   охраны  и безопасности объектов филиала. 

6.4 Подписывать и визировать служебные документы в пределах своей  
компетенции.                                                           
             6.5 Пользоваться оборудованием, источниками информации в порядке, 
установленном в филиале. 
             6.6 Запрашивать у руководителей структурных подразделений и иных специалистов 
информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных 
обязанностей. 
             6.7 Требовать от администрации филиала организационных и материально-
технического обеспечения своей деятельности, а также оказания содействия в 
использовании своих должностных обязанностей и реализации своих прав. 
            6.8 Обжаловать приказы и распоряжения администрации филиала в установленном 
законодательном порядке. 

7 Ответственность 

           7.1. За ненадежное исполнение или исполнение своих должностных обязанностей, 
предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных 
трудовым законодательством Российской Федерации. 
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           7.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей 
деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным 
и гражданским законодательством Российской Федерации. 

               7.3. За непринятие мер по пресечению выявленных нарушений по вопросам  
антитеррористической защищенности и физической охраны объектов, создающим угрозу 
деятельности филиала, его сотрудникам и обучающимся.  
               7.4. За причинение материального ущерба в пределах, определенных 
действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации. 
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