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1 Общие положения 
 
1.1 Отдел безопасности является структурным подразделением Воронежского 

государственного университета (далее – Университет).  
Подразделение реорганизовано из службы безопасности ВГУ приказом ректора, 

по решению Ученого совета Университета от 25.11.2016 г. 
Полное наименование – Отдел безопасности. 
Код в Интегрированной информационной системе ВГУ – 3028. 
Руководство и сотрудники подразделения располагаются: в корпусе № 1б 

(кабинет 315п), корпус № 6 (кабинет № 322а), в корпусе № 1 (кабинет № 2), в корпусе 
№ 5А (кабинет № 110А), а также распределяются по постам: дежурно-диспетчерская 
служба, пост оперативного контроля, инженерно-техническая служба средств охраны, 
служба комплексной безопасности.  

Подразделение непосредственно подчиняется ректору Университета. 
Решение о реорганизации и ликвидации подразделения принимает Ученый 

совет Университета в соответствии с Уставом Университета. 
1.2 Подразделение создано с целью: 
- обеспечения безопасности персонала и обучающихся в учебных корпусах, 

других объектах Университета; 
- обеспечение сохранности имущества Университета; 
- обеспечения пропускного режима, порядка пребывания на объектах 

Университета; 
- выявление, предотвращение предпосылок к чрезвычайным происшествиям 

природного и техногенного характера. 
1.3 Работники подразделения в своей деятельности руководствуется: 

Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, 
Указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями 
Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
федеральных органов исполнительной власти, Профессиональными стандартами, 
законодательными и нормативными актами государственных органов управления 
Воронежской области, Уставом Университета, Миссией Университета, Политикой 
Университета в области качества образования, Коллективным договором, Правилами 
внутреннего трудового распорядка; внутренними нормативными и распорядительными 
документами Университета и настоящим Положением. 

 

2 Основные цели и задачи отдела безопасности 
 
Основными целями и задачами отдела безопасности являются: 
2.1 Обеспечение физической защиты работников, студентов Университета; 
2.2    Обеспечение сохранности имущества Университета; 
2.3 Выявление, предотвращение предпосылок к чрезвычайным происшествиям 

природного и техногенного характера; 
2.4 Обеспечение внутреннего трудового распорядка Университета; 
2.5 Организация антитеррористической защищенности объектов Университета; 
2.6 Координация работы по защите сведений, составляющих коммерческую 

тайну («КТ»); 
2.7 Оказание содействия в организации работы по обеспечению 

информационной безопасности в Университете. 
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3 Основные функции отдела безопасности 
         
3.1 Отдел безопасности действует с ведома руководства Университета, в 

контакте с территориальными правоохранительными органами, подразделениями 
МЧС, органами государственной власти в части касающейся, по созданию безопасных 
условий образовательной деятельности, обеспечивающих сохранение жизни и 
здоровья обучающихся и персонала Университета; 

3.2 Проводит предупредительно-профилактическую работу среди обучающихся 
и работников Университета; 

3.3 Обеспечивает контроль за поддержанием общественного порядка и 
пропускного режима на территории административных, учебных зданий, общежитий; 

3.4 По указанию руководства Университета обеспечивает контроль над 
поддержанием общественного порядка на территории СОК «Веневитиново»; 

3.5 Организует разработку проектов для оборудования объектов Университета 
техническими средствами охраны. Проводит регламентные и внеплановые работы по 
поддержанию в исправном состоянии технических средств охраны: охранной 
сигнализации, видеонаблюдения, системы контроля и управления 
доступом(турникетов); 

3.6 Разрабатывает регламент для организации охраны объектов в соответствии 
с категориями их опасности; 

3.7 Проводит консультации, совещания с работниками Университета по 
вопросам безопасности; 

3.8 Вырабатывает для руководства Университета предложения по 
предупреждению, локализации угроз персоналу и обучающимся Университета, 
зданиям, сооружениям; 

3.9 По поручению руководства Университета обеспечивает выявление, 
нейтрализацию противоправных действий физических и юридических лиц, для 
предупреждения материального ущерба Университету, а также деловой репутации; 

3.10 Организует работу по поддержанию в исправном состоянии пожарной 
сигнализации и систем оповещения при пожаре. 

    
4 Управление  
 
4.1 Управление отделом безопасности осуществляется в соответствии с 

Уставом Университета и настоящим Положением. 
4.2 Руководство подразделением осуществляет начальник отдела безопасности. 
Прием на работу оформляется приказом ректора, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Увольнение с работы также оформляется приказом 
ректора. Начальник отдела безопасности выполняет свои должностные обязанности в 
соответствии должностной инструкцией. 

На период временного отсутствия начальника отдела безопасности (отпуск, 
командировка, болезнь) исполнение его обязанностей возлагается на заместителя 
начальника отдела безопасности. 

4.3 Уполномоченным по качеству в подразделении является руководитель 
подразделения. Уполномоченный по качеству координирует деятельность 
подразделения по разработке и обеспечению функционирования системы 
менеджмента качества подразделения. Обязанности уполномоченного по качеству 
определяются его должностной инструкцией. 
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  5 Структура отдела безопасности 
 
5.1 Структура и штатное расписание отдела безопасности утверждается 

ректором Университета по представлению руководителя подразделения, 
согласованному с проректором по экономике и контрактной службе Университета. 

 5.2 В состав подразделения входят: 
 5.2.1 Дежурно-диспетчерская служба (сокращенное наименование - ДДС, код в 

информационной системе -302804).  
 Основными целями, задачами, функциями являются: 
- обеспечение постоянного контроля за работой приборов охранно-пожарной 

сигнализации, средств оповещения, установленных на посту; 
- недопущение нахождения посетителей, обучающихся и работников 

Университета в помещениях и на территории после 2200 часов; 
- контроль за соблюдением персоналом, студентами противопожарной 

безопасности; 
- осуществление строго в соответствии с положениями Инструкции о порядке 

допуска и пребывания на объектах ФГБОУ ВО «ВГУ» выдачи, приема ключей, 
постановку(снятие) с охраны режимных и охраняемых помещений, ведение рабочей 
документации; 

- выполнение обязанности по приему сигналов оповещения, руководствуясь 
Инструкцией по действиям ответственного дежурного Воронежского государственного 
университета при получении сигналов оповещения или проверки связи; 

- объявление пожарной тревоги в случае возникновения пожара, действие в 
соответствии с «Инструкцией о действиях вахтеров ДДС при возникновении пожара на 
объектах ВГУ»; 

- обход дозором территорию Университета не реже 1 раза в два часа, при 
обходах обращение внимание на состояние систем электроснабжения, тепло-
водоснабжения, канализации, осуществляет проверку целостности печатей, запоров на 
режимных и охраняемых помещениях. Особое внимание уделяется на оставленные 
без присмотра свертки, пакеты, коробки, другие подозрительные предметы. 

5.2.2 Служба комплексной безопасности (код в информационной системе -
302801). 

Основными целями, задачами, функциями руководителя службы являются: 
- организация обеспечения физической защиты российских и иностранных 

студентов в местах обучения, компактного проживания; 
- во взаимодействии с правоохранительными органами - профилактика   

правонарушений в студенческой среде в местах компактного проживания, обучения; 
- профилактика правонарушений в отношении иностранных студентов; 
- взаимодействие с правоохранительными органами в целях предупреждения 

угроз жизни, здоровью российских и иностранных студентов; 
- осуществление профилактики наркомании в студенческой среде во 

взаимодействии с правоохранительными органами; 
- поддержание надлежащего пропускного режима на территории управления 

студенческого жилищного комплекса (далее – УЖСК); 
- осуществление контроля совместно с сотрудниками инженерно-технической 

службы средств охраны отдела безопасности над работой технических средств охраны 
на территории УЖСК; 

- осуществление постоянного контроля за работой сотрудников ЧОП в 
общежитиях ВГУ, контролеров контрольно-пропускного пункта (далее – КПП) службы 
комплексной безопасности; 

Руководство службой комплексной безопасности осуществляет руководитель 
службы комплексной безопасности. 
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Руководитель службы комплексной безопасности подчиняется непосредственно 
начальнику отдела безопасности. 

5.2.3 Пост оперативного контроля (сокращенное наименование – ПОК, код в 
информационной системе - 302805). 

Основными целями, задачами, функциями являются: 
- обеспечение сопровождения гостей по территории Университета во время 

проведения мероприятий с целью их безопасного пребывания на территории ВГУ; 
- участие в обеспечении безопасности сотрудников, обучающихся и гостей 

Университета при проведении различных мероприятий на объектах ВГУ; 
- координация действий сотрудников ПОК, инженерно-технической службы 

средств охраны (далее – ИТССО) отдела безопасности и личное участие в работе по 
выдаче карт доступа (электронных пропусков) для осуществления в Университете 
пропускного режима. Внесение в базу данных системы контроля и управления 
доступом данных пользователей; 

- согласование с начальником отдела безопасности списков служебного и 
личного автотранспорта сотрудников, ведение их учета для въезда(выезда) на 
территорию Университета и своевременное предоставление их охранникам ЧОП для 
допуска; 

- выдача персональных карт доступа (электронных пропусков) для 
осуществления в Университет пропускного режима; 

- осуществление видеонаблюдения за обстановкой на объектах Университета; 
- обеспечение в соответствии с имеющимися графиками контроля за работой 

вахтеров ДДС отдела безопасности. 
Руководство постом оперативного контроля осуществляет начальник поста 

оперативного контроля. 
5.2.4 Инженерно-техническая служба средств охраны (сокращенное 

наименование ИТССО, код в информационной системе - 302803). 
Основными целями, задачами, функциями являются: 
- проведение мониторинга систем охранной и пожарной сигнализации; 
- устранение (в границах полномочий) аварийных ситуаций при работе систем 

охранной сигнализации; 
- поддержание в работоспособном состоянии программного обеспечения и 

проведение своевременной корректировки базы данных для обеспечения 
безопасности и четкой работы приборов контроля доступа в общежитиях и корпусах 
Университета; 

- контроль за эксплуатацией приборов охранной и пожарной сигнализации; 
- осуществление монтажа, подключения и настройки оборудования;  
- выполнение прокладки кабельной линии или её замену. 
 

6 Права и ответственность сотрудников отдела безопасности 
 
Права и ответственность работников подразделения определяются Трудовым 

кодексом РФ, Уставом Университета, Коллективным договором, Правилами 
внутреннего трудового распорядка, настоящим Положением, трудовыми договорами и 
должностными инструкциями. 

 
7 Делопроизводство 
 
Подразделение осуществляет делопроизводство в соответствии с Инструкцией 

по делопроизводству в Воронежском государственном университете, номенклатурой 
дел подразделения и др. 
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Ответстве нным лицом за ведение делопроизводства в подразделения является 
начальник отдела безопасности. Обязанности ответственного за делопроизводство 
определяются соответствующим разделом его должностной инструкции. 

 
8 Взаимодействие 
 
Для организации работы по основным направлениям деятельности 

подразделение взаимодействует с другими подразделениями Университета в 
соответствии с Положениями о подразделениях на основе принципов 
профессионализма, эффективности деятельности в рамках предоставленных 
полномочий для осуществления возложенных на подразделение задач и функций в 
соответствии с законодательством РФ и локальными нормативными актами 
Университета. 

8.1 Взаимодействие с отделом по воспитательной и социальной работе. 
Подразделение передает докладные и служебные записки по фактам нарушений 

пропускного режима, Правил внутреннего трудового распорядка. 
8.2 С Учебно-методическим управлением: 
- обеспечение безопасности во время проведения олимпиад, «Дней открытых 

дверей»; 
8.3 С  факультетами Университета по вопросам: 
- установки технических средств охраны на объектах Университета; 
- согласования о наиболее важных объектах; 
- организации безопасного пребывания персонала и обучающихся во время 

проведения в Университете культурно-массовых мероприятий. 
 

9 Контроль и проверка деятельности 
 
Контроль и проверка деятельности подразделения осуществляется на основе 

распорядительных документов ректора по утвержденным программам и путем 
проведения внутренних аудитов системы менеджмента качества. 

 

 10 Хранение  
 
Первый экземпляр настоящего положения вместе с листом согласований 

хранится в отделе кадров, ксерокопия – в подразделении, электронная копия – в 
базе данных «Нормативные документы ВГУ». 

 
 
ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ                          А.А. Логунов 
 
 
 

 
 
 
 

 
 


