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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. 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 безопасности ликвидировано».    
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1 Общие положения 

 
1.1 Управление безопасности (далее по тексту – УБ) является структурным 

подразделением филиала федерального государственного бюджетного образовательного 
учреждения высшего образования «Национальный исследовательский университет «МЭИ» 
в г. Волжском (далее - филиала МЭИ в г. Волжском), создан для обеспечения всех видов 

безопасности, для организации и ведения гражданской обороны, обеспечения деятельности 
по антитеррористической безопасности, по профилактике коррупционных и иных 
правонарушений.  

1.2 УБ возглавляет начальник управления (начальник УБ), который 
непосредственно подчиняется директору филиала МЭИ в г. Волжском. 

1.3 Начальник УБ назначается на должность и освобождается от должности 
приказом  директора филиала МЭИ в г. Волжском в соответствии с заключенным трудовым 
договором.  

1.4 В период отсутствия (командировка, отпуск, болезнь) начальника УБ 

исполнение его обязанностей может быть возложено приказом директора филиала МЭИ в 
г. Волжском на одного из работников управления безопасности по представлению 
начальника управления. Лицо, замещающее начальника управления, приобретает 
соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение должностных 
обязанностей.  

1.5 Реорганизация и ликвидация УБ осуществляется приказами ректора ФГБОУ 
ВО «НИУ «МЭИ» на основании решения Ученого Совета ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» по 
представлению Ученого совета МЭИ филиала МЭИ в г. Волжском. 

1.6 В своей деятельности УБ руководствуется Федеральным законом от 28 
декабря 2010 г. N 390-ФЗ "О безопасности", Федеральным законом от 21 декабря 1994 г. N 
68-ФЗ "О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и 
техногенного характера", Федеральным законом от 12 февраля 1998 г. N 28-ФЗ "О 
гражданской обороне", Федеральным законом от 22 июля 2008 г. N 123-ФЗ "Технический 
регламент о требованиях пожарной безопасности", Федеральным законом от 10 января 2002 
г. N 7-ФЗ "Об охране окружающей среды", 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 безопасности, 

нормативно-правовыми актами, определяющими требования к условиям труда и техники 
безопасности при выполнении работ, законодательством в сфере противодействия 
коррупции.  

2 Структура 
 

2.1 Состав и структура УБ определяется исходя из основных направлений 
деятельности и поставленных задач, структура УБ состоит из следующих подразделен 

          - бюро охраны труда и пожарной безопасности (БОТиПБ); 
          - бюро информационной безопасности (БИБ); 
          - медицинский кабинет (МК); 
          - бюро охраны (БО); 
          - гостевые помещения (ГП); 
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2.2 Структура и численность УБ, а также изменения к ним устанавливаются штатным 
расписанием персонала филиала МЭИ в г. Волжском.  

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

2.3.1 Начальник УБ несет непосредственную ответственность за организацию работы 
подразделений УБ, за антитеррористическую безопасность и  антикоррупционную политику 
филиала МЭИ в г. Волжском, осуществляет контроль за деятельностью подразделений УБ. 

2.3.2 Ведущий специалист по ГО и ЧС БОТ и ПБ является ответственным за 
подготовку сотрудников и обучающихся к действиям в чрезвычайных ситуациях 
природного и техногенного характера и защите населения в мирное время и ответственным 
за пожарную безопасность филиала МЭИ в г. Волжском.  

2.3.3 Ведущий специалист по охране труда БОТ и ПБ является ответственным за 
обеспечение требований охраны труда.  

2.3.4 Заведующий БО является ответственным за обеспечение контрольно – 

пропускного, внутреннего режима филиала МЭИ в г. Волжского, контролирует 
деятельность службы охраны. 

2.3.5 Заведующий БИБ является ответственным за мероприятия по защите 
коммерческой тайны и информационной безопасности филиала МЭИ в г. Волжском и 
обслуживаемых объектов. 

2.3.6 Фельдшер МК   является ответственным за медицинскую деятельность по 
оказанию доврачебной помощи, ведет медицинскую документацию. 
          2.3.7 Заведующий ГП является ответственным за обеспечение комфортных условий, 
чистоты и порядка, контроля за выполнением работ  по содержанию в надлежащем 
состоянии и контроля за работой систем жизнеобеспечения здания (водопровод, 
канализация, электросети, средства связи и д.р.) ГП и санитарно – бытовых помещениях 
филиала МЭИ в г. Волжском.  

2.4 Уполномоченный по качеству является ответственным за управление 
документацией ИСМ в рамках требований ГОСТ Р ИСО 9001-2015 и Положения об 
уполномоченном в подразделении. Обязанности уполномоченного по качеству возлагаются 
на одного из сотрудников подразделения по представлению руководителя подразделения и 
по согласованию с уполномоченным по качеству филиала МЭИ в г. Волжском. 
Уполномоченный по качеству подразделения назначается приказом директора филиала 

МЭИ в г. Волжском. 

3 Задачи 
 

3.1 Задачи по обеспечению безопасности: 
 3.1.1 Прогнозирование, выявление, анализ и оценка угроз безопасности; 
 3.1.2 Определение основных направлений государственной политики и 
стратегическое планирование в области обеспечения безопасности; 
 3.1.3 Правовое регулирование в области обеспечения безопасности; 

3.1.4 Разработка и применение комплекса оперативных и долговременных мер по 
выявлению, предупреждению и устранению угроз безопасности, локализации и 
нейтрализации последствий их проявления; 

3.1.5 Организация и контроль за соблюдением пропускного режима, использованием 
технических средств охраны и видео наблюдения. 
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3.2 Задачи в области гражданской обороны: 
3.2.1 Подготовка сотрудников и обучающихся в области гражданской обороны; 

 3.2.2 Предупреждение и ликвидация чрезвычайных ситуаций и пожарной 
безопасности; 

 3.2.3 Оповещение обучающихся и сотрудников о опасности, возникающей при 
военных конфликтах или вследствие этих конфликтов, а также при чрезвычайных 
ситуациях природного и техногенного характера; 

3.2.4 Обеспечение постоянной готовности сил и средств гражданской обороны. 
3.3 Задачи в области охраны здоровья:  
3.3.1 Организация охраны здоровья сотрудников и обучающихся.  

 3.3.2 Оказание лечебно-профилактической и санитарно-профилактической помощи, 
первой неотложной медицинской помощи при острых заболеваниях и несчастных случаях. 

3.4 Задачи в области обеспечения пожарной безопасности:  
 3.4.1 Разработка и осуществление в филиале МЭИ в г. Волжском мероприятий по 
предупреждению и ликвидации последствий пожаров, аварий, стихийных бедствий.  
 3.4.2 Планирование, организация и контроль проведения комплекса мероприятий по 
обеспечению безопасности образовательного процесса. 
 3.4.3 Своевременное информирование администрации филиала МЭИ в г. Волжском 
и служб экстренного реагирования о чрезвычайных ситуациях и о любых угрозах срыва 

образовательного процесса. 
3.5 Задачи в области охраны условий труда: 

 3.5.1 Организация и последующая координация работ по охране трудовой 
деятельности. 
 3.5.2 Контроль за соблюдением всего ряда нормативных актов (от законодательных 
до локальных) по охране трудовой деятельности рабочим коллективом. Предупреждение 

производственного травматизма и профессиональных заболеваний.   

3.6 Задачи в области антикоррупционного законодательства: 
 3.6.1 Соблюдение порядка предотвращения и урегулирования конфликта интересов, 

принятие мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.  
 3.7 Задачи в области системы жизнеобеспечения ГП: 
            3.7.1 Организация работы по обеспечению комфортных условий, чистоты и порядка 
в ГП и санитарно – бытовых помещениях. 
            3.7.2 Осуществление контроля за выполнением работ  по содержанию в надлежащем 

состоянии ГП и санитарно – бытовых помещений, а также прилегающей территории. 
            3.7.3 Обеспечение систематического контроля за работой систем жизнеобеспечения 
здания (водопровод, канализация, электросети, средства связи и д.р.), за 
укомплектованностью ГП мебелью, оборудованием, необходимыми принадлежностями и 
инвентарем.   

3.8 Задачи в области мобилизационной работы:   
3.8.1 Осуществление сбора, хранения и обработки сведений, содержащихся в 

документах первичного воинского учета, в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации в области персональных данных и Положением о воинском учете. 
Взаимодействие с военными комиссариатами субъектов РФ по вопросам воинского учета, 
подготовка и представление установленным порядком донесений по вопросам воинского 
учета. 

3.8.2 Разработка планов мобилизационной подготовки филиала, организация 
мероприятий по обработке и корректировки документов мобилизационного плана с учетом 
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структурных подразделений для дальнейшего уточнения планов головного университета на 
расчетный год. 

3.8.3 Подготовка сведений для предоставления в  головной университет по 
специальному учету сотрудников, студентов, магистров для бронирования от призыва на 
воинскую службу в военное время и на период мобилизации в соответствии с Инструкцией 
и Перечнем должностей и профессий, утвержденными соответствующими 
Постановлениями Межведомственной комиссии по вопросам бронирования граждан, 

пребывающих в запасе, подготовка документов для оформления отсрочки от призыва. 
3.8.4 Ведение, уточнение Паспорта безопасности объектов. Подготовка 

предложений, планов, расчетных графиков и т.д., по вопросам совершенствования системы 
комплексной безопасности объектов.         

3.9 Осуществление работы по своевременному представлению сведений, требуемых 
военным комиссариатом  субъектов Российской Федерации по учету военных и граждан 
пребывающих в запасе из числа сотрудников и студентов. 
            3.10 Осуществление других мероприятий в области обеспечения безопасности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 3.10.1 Обеспечение координации деятельности органов управления силами и 
средствами гражданской обороны, организации информационного взаимодействия 
федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов 
Российской Федерации, органов местного самоуправления и организаций при решении 
задач, определенных в настоящем Положении. 
 3.10.2 Выполнение требований ИСМ, изложенных в Руководстве по качеству, в 
Политике и целях в области качества.        
       

4 Функции 

 

4.1 Планирование деятельности УБ.  
4.2 Разработка документов по защите от чрезвычайных ситуаций, охране труда и 

техники безопасности, пожарной безопасности и выполнение принятых решений и 
утвержденных планов. 

4.3 Обучение сотрудников и обучающихся филиала МЭИ в г. Волжском в области 
гражданской обороны, пожарной безопасности и защиты от чрезвычайных ситуаций в 
соответствии с нормативными документами. 

4.4 Руководство и координация деятельности структурных подразделений 
организации при выполнении задач гражданской обороны, предупреждения и ликвидации 
чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности и безопасности людей, охране труда, 
предупреждения травматизма и соблюдения внутреннего режима в организации. 

4.5 Разработка программ обучения по охране труда, пожарной безопасности, по 
гражданской обороне и действиям в чрезвычайных ситуациях. 

4.6 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. 

4.7 Организация и осуществление работы по созданию безопасных условий 
образовательной деятельности, обеспечивающих сохранение жизни и здоровья 
обучающихся и работников организации. 
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4.8 Контроль за соблюдением требований законодательства об 
антитеррористической защищенности объектов. 

4.9 Организация и обеспечение защиты учащихся и работников филиала от 
чрезвычайных (кризисных) ситуаций, антитеррористической защищенности организации. 

4.10 Организация выполнения профилактических мероприятий, направленных на 
обеспечение безопасности образовательной деятельности в организации. 

4.11 Оформление документации в рамках выполнения требований ИСМ. 
4.12 Контроль своевременного, качественного выполнения сотрудниками 

подразделения порученных им работ. 
4.13 Организация работ по выявлению несоответствий ИСМ и выработке 

результативных корректирующих действий. 
4.14 Своевременное предоставление материалов для анализа системы менеджмента 

качества. 

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  Приказы и распоряжения. Отчетная информация о 

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

Бухгалтерия Получение информации о проведении 
инструктажей по охране труда и 
пожарной безопасности  

Журнал регистрации 
инструктажа по охране труда и 
пожарной безопасности 

Студенческий отдел 

 

Информация о студентах  Журнал регистрации 
инструктажа по охране труда и 
пожарной безопасности. 

Кафедры Сведения о происшедшем несчастном 
случае с работником и (или) студентом; 
информация о выполнении указаний  

Журнал регистрации 
инструктажа по охране труда и 
пожарной безопасности. 

Научный 

образовательной центр 

Получение информации о проведении 
инструктажей по охране труда и 
пожарной безопасности  

Журнал регистрации 
инструктажа по охране труда и 
пожарной безопасности 

Отдел кадров Копии приказов, листы согласования 
графиков отпусков 

Предоставление больничных 
листов; характеристики на 
работников, объяснительные 
записки  

Отдел молодежной 
политики 

Получение информации о проведении 
инструктажей по охране труда и 
пожарной безопасности  

Журнал регистрации 
инструктажа по охране труда и 
пожарной безопасности 



 
Филиал МЭИ в г. Волжском ПСП 28-01-23 

Выпуск 2 Изменение 0 Экземпляр №1 Лист 8/10 

 

© Филиал МЭИ в г. Волжском 

Наименование 
подразделения и/или 
должностные лица 

 
Получение 

 
Предоставление 

Производственное 

управление 

Информация о состоянии дел на 
территории и в здании филиала. 

Заявки о неисправности 
оборудования 

Уполномоченный по 
качеству филиала 

Нормативные документы 
интегрированной системы менеджмента    

Документы интегрированной 
системы менеджмента. 

Учебный отдел Согласование времени и аудитории для 
обучения и инструктаж. 

Информация о планируемых 
мероприятиях. 

IT - Парк 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. 

Издательский центр Получение информации о проведении 
инструктажей по охране труда и 
пожарной безопасности  

Журнал регистрации 
инструктажа по охране труда и 
пожарной безопасности 

Научно-

исследовательская 
лаборатория цифровых 
технологий  

Получение информации о проведении 
инструктажей по охране труда и 
пожарной безопасности  

Журнал регистрации 
инструктажа по охране труда и 
пожарной безопасности 

6 Права 

 

6.1 Вносить предложения по вопросам организации работы УБ. 
6.2 Вносить на рассмотрение директора филиала МЭИ в г. Волжском 

предложения по улучшению деятельности УБ. 
6.3 Запрашивать и получать необходимую информацию по вопросам работы 

подразделений филиала МЭИ в г. Волжском. 
6.4 Представлять филиал МЭИ в г. Волжском во внешних организациях по 

вопросам деятельности УБ. 
6.5 Пользоваться оборудованием, источниками информации в порядке, 

установленном в филиале МЭИ в г. Волжском. 
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 МЭИ                          
в г. Волжском 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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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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ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ПОЛОЖЕНИЕМ  
Управление безопасности 

________________________________________________________________________________ 

дата утверждения и введения в действие 

№ 
п/п 

ФИО работника Должность 
Дата 

ознакомления 
Подпись 
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