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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 СМК- 7.5.3-03-2019). 

2 На основании Приказа ректора ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» № 893 от 
13,11,2023 года «Об утверждении организационной структуры филиала ФГБОУ ВО «НИУ 
«МЭИ» в г. Волжском утверждена организационная структура филиала ФГБОУ ВО «НИУ 
«МЭИ» в г. Волжском. Управление персоналом и безопасностью ликвидировать». 
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1 Общие положения 
 

1.1 Медицинский кабинет является структурным подразделением филиала 
федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 
образования «Национальный исследовательский университет «МЭИ» в г. Волжском 
(далее - филиал), осуществляющим первичную доврачебную медико-санитарную помощь 

в соответствии с лицензией на осуществление медицинской деятельности и 
профилактическую деятельность (санитарно-просветительную работу). 

1.2 Медицинский кабинет входит в структуру Управления безопасности (далее – 

УБ).   
1.3 Медицинский кабинет возглавляет фельдшер, который административно 

подчиняется начальнику УБ.  
Организационно-методическое руководство работой медицинского кабинета 

осуществляет Государственное бюджетное учреждение здравоохранения «Городская 
клиническая больница №3» (ГБУЗ «ГКБ № 3») согласно договору. 

1.3 Медицинский кабинет осуществляет медицинскую деятельность по оказанию 
доврачебной помощи, ведет медицинскую документацию и отчетность в порядке, 
установленном действующим законодательством РФ. 

1.4 Медицинский кабинет расположен на 1 этаже учебного корпуса по адресу: 
404110, г. Волжский, пр. Ленина, 69. Общая площадь с учетом вспомогательных 
помещений 41,3 кв.м. 

1.5 Режим работы медицинского кабинета устанавливается приказом директора 
филиала. 

1.6 График работы работников медицинского кабинета утверждается директором 
филиала. 

1.7 Организация, реорганизация (в том числе, вопросы, относящиеся к структуре и 
штату) и ликвидация медицинского кабинета осуществляется по приказу ректора МЭИ. 

1.8 В своей работе медицинской кабинет руководствуется законодательством РФ,  

Уставом МЭИ, Положением о филиале, решениями Ученого совета филиала, приказами и 
распоряжениями директора филиала, настоящим Положением, другими локальными 
актами МЭИ и филиала. 

 

2 Структура 
 

2.1 Состав, структура и численность персонала медицинского кабинета, а также 
изменения к ним определяются штатным расписанием филиала и утверждаются ректором. 

2.2 Сотрудники медицинского кабинета выполняют свои функциональные 
обязанности в соответствии с настоящим Положением, своими должностными 
инструкциями, другими распространяющимися на них, нормативными документами. 

  
3 Задачи 

 
3.1 В своей деятельности медицинский кабинет оказывает медицинскую помощь и 

проводит санитарно-профилактические мероприятия для обучающихся и работников филиала. 
3.2 Основными задачами медицинского кабинета являются: 
3.2.1 Охрана жизни, профилактика заболеваний и укрепление здоровья 

обучающихся и работников филиала; 
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3.2.2 Проведение санитарно-противоэпидемических и профилактических 
мероприятий; 

3.2.3 Обеспечение соблюдения санитарно-гигиенических норм в деятельности 
филиала; 

3.2.4 Осуществление контроля выполнения санитарно-гигиенических норм и 
правил. 

3.3 Деятельность медицинского кабинета основывается на принципах уважения 
человеческого достоинства обучающихся и работников. 
 
 

4 Функции 
 
 4.1 Оказание первичной доврачебной медико-санитарной помощи в 

соответствии с лицензией на осуществление медицинской деятельности и лицензионными 
требованиями; 

4.2 Обеспечение выполнения мероприятий по охране жизни и здоровья 
обучающихся, наблюдение за состоянием здоровья обучающихся; 

4.3 Соблюдение правил и норм охраны груда, техники безопасности и 
противопожарной безопасности; 

4.4 Оказание содействия в распределении обучающихся по медицинским 
группам для занятий физической культурой; 

4.5 Организация работы по профилактике травматизма, учету и анализу всех 
случаев травм; 

4.6 Организация прохождения обучающимися и работниками медицинских 
осмотров и диспансеризации; 

4.7 Подготовка заявок на приобретение необходимых медикаментов, 
дезинфицирующих средств, иных средств для надлежащего осуществления деятельности, 
их правильное хранение и учёт; 

4.8 Проведение санитарно-гигиенических, профилактических и 
оздоровительных мероприятий, обучение и воспитание в сфере охраны здоровья граждан 
в Российской Федерации; 

4.9 Ведение установленной отчетной документации; 
4.10  Взаимодействие с учреждениями здравоохранения. 
 

 

5 Взаимосвязи 
 

5.1 Работники медицинского кабинета в рамках своих полномочий 
осуществляют свою деятельность во взаимодействии с государственными органами и 
учреждениями системы здравоохранения Волгоградской области, а также 
территориальными управлениями Росздравнадзора РФ и Роспотребнадзора РФ. 

5.2 Медицинский кабинет взаимодействует со всеми структурными 
подразделениями филиала – по вопросам медицинского сопровождения деятельности 
филиала. 
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Таблица 1 Взаимоотношения и связи подразделения 
 

Наименование 

подразделения и/или 
должностные лица 

 

Получение 

 

            Предоставление 

Внешние организации 

Государственные и 

негосударственные 

организации, юридические лица 

Информация о предоставляемых 
организациями оборудовании, 
материалах и услугах. 
Оборудование, материалы, 
услуги, а также отчеты по 
заключенным договорам в рамках 
заключенных соглашений в 
соответствии с действующим 
законодательством. 
Информация об изменениях и 
рекомендации по деятельности 

подразделения. 

Информация о предоставляемых 
медицинским кабинетом и филиалом 
медицинских услугах. Заключенные 
договоры и акты; 
услуги в рамках заключенных 
соглашений в соответствии с 
действующим законодательством. 

Должностные лица и подразделения филиала МЭИ в г. Волжском 

Директор Приказы и распоряжения. Отчетная информация о деятельности 
медицинского кабинета по 
требованию; заявления и служебные 
записки; документы на утверждение. 

Заместители директора  Нормативная документация и 
распоряжения. 

Служебные записки; документы на 
визирование. 

Ученый совет филиала Выписки из протоколов. Информация о проведенных 
мероприятиях. 

 Издательский центр Информация о поступлении 
литературы по направлениям 
работы подразделения. 
Учебная и научная литература; 
информация о выполнении плана 
выпуска учебно-методической и 
научной литературы. 

Информация о литературе, 
необходимой для работы 
подразделения. 
Заявки на издание литературы 
буклетов или бланковой продукции в 
рамках деятельности подразделения. 

Бухгалтерия Доверенности на получение ТМЦ, 
приказ об инвентаризации; 
справки о доходах (2-НДФЛ и т. 
д.); первичная документация для 
проведения закупок, заключения 
договоров. 

Отчеты о получении ТМЦ; акты на 
внутреннее перемещение ТМЦ; 
документы на списание ТМЦ; 
авансовые отчеты по 
командировкам; сведения для 
составления табелей учета рабочего 
времени. 

Отдел кадров Копии приказов о приеме, 
перемещении и увольнении на 
работников медицинского 
кабинета, решений о поощрении 
работников; договора о 
материальной ответственности; 
листы согласования графиков 
отпусков; утвержденные графики 
отпусков; копии других приказов, 
относящихся к сотрудникам 
медицинского кабинета. 

Отчетная информация о 
деятельности медицинского 
кабинета; характеристики на 
работников, представляемых к 
поощрению; характеристики на 
работников, привлекаемых к 
материальной и дисциплинарной 
ответственности; объяснительные 
записки от нарушителей трудовой и 
профессиональной дисциплины; 
проекты графиков отпусков; листы 
согласования графиков отпусков. 

Производственное управление Согласования, связанные с 
установкой, заменой и 
перестановкой оборудования, 
ремонта помещений, заявкам на 

Техническую документацию на 
новое и уже установленное 
оборудование; заявки на ремонт 
системы отопления; заявки на 
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Наименование 

подразделения и/или 
должностные лица 

 

Получение 

 

            Предоставление 

текущий ремонт. 
Сведения о поставках по 
заключенным договорам; 
сопроводительные документы на 
поступающие материально-

технические средства 
(сертификаты, декларации о 
соответствии, паспорта, 
технические условия и т.д.). 

ремонт сантехнических 
коммуникаций оборудования; 
распоряжений по назначению 
ответственных, 
Годовые заявки на приобретение 
материально-технических ресурсов.  

Уполномоченный по качеству 
филиала 

Нормативные документы системы 
менеджмента качества МЭИ. 

Документы системы менеджмента 
качества для проведения 
внутреннего аудита. 

Юридический отдел Документы, в пределах 
компетенции.  

Запрашиваемая документация для 
обеспечения необходимого 
согласования решаемых вопросов. 

 
 

6 Права 
  

6.1 Знакомиться с проектами решений директора филиала, относящимися к их 
деятельности; 

6.2 Требовать от администрации филиала создания условий, необходимых для 
выполнения профессиональных обязанностей; 

6.3 Требовать от работников и обучающихся филиала соблюдения санитарных 
норм и правил в организации учебно-воспитательного процесса; 

6.4 Информировать о нарушении санитарных норм и правил в организации 
учебно-воспитательного процесса директора филиала; 

6.5 Принимать участие, выступать на совещаниях различного уровня; 
6.6 Вносить предложения о совершенствовании работы медицинского кабинета. 

 

 

7 Ответственность 
 
  

7.1 Некачественное и несвоевременное выполнение должностных обязанностей; 
7.2 Сохранность имущества, находящегося в медицинском кабинете; 
7.3 Состояние и набор медицинских аптечек, хранение, использование и 

реализацию медикаментов; 

7.4 Невыполнение распоряжений и приказов директора филиала; 

7.5 Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей 
деятельности, в пределах, определенных действующим законодательством; 

7.6 Причинение материального ущерба, в пределах, определенных 

действующим законодательством РФ. 
7.7 Нарушение Правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно 

гигиенических Правил. 
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

Номер 
измене 

ния 

Номера страниц 

Всего 
страниц в 
документе 

Наименова  
ние и № 
документа, 
вводящего 
изменения 

Подпись, 
Ф.И.О. 
внесшего 

изменения 
в данный 
экземпляр 

 Дата 
внесения 
изменения 
в данный 
экземпляр 

 

Дата 
введения 
измене 
ния 

 

измене 
нных 

замене 
нных 

новых 
аннулиро 
ванных 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
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