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1 Назначение

Настоящее Положение устанавливает организационно-правовое положение, цели, задачи, функции, ответственность и взаимодействие отдела безопасности , ГО и ЧС.

2  Область применения

Настоящее Положение применяется .директором и заместителем директора по АХЧ , начальником отдела безопасности ГО и ЧС,  а также используется в работе подразделения АХЧ.

3 Нормативные ссылки.
· Конституция Российской Федерации;

· единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образовательных учреждений»;

· должностные инструкции высших учебных заведений;

· законодательные акты Российской Федерации, регулирующие вопросы образования, науки;

· федеральный закон «О высшем и послевузовском профессиональном образовании» № 125-ФЗ от 22.08.1996 (в ред. от 25.12.2008);

· федеральный закон «Об образовании» № 3266-1 от 10.07.1992 (в ред. от 25.12.2008);

· устав КемГУ;

· Положение о НФИ Кем ГУ

· коллективный договор НФИ КемГУ 

· приказы, распоряжения, инструкции КемГУ, НФИ Кем ГУ

· настоящая должностная инструкция;
· Федеральный закон «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»;
· Требования стандарта ГОСТ Р ИСО 9001:2008 «Системы менеджмента качества. Требования»;
· Документы СМК вуза в соответствии с «Реестром документов СМК КемГУ»;
· СП 1.13130.2009 «Эвакуационные пути и выходы»;

· СП 2.13130.2009 «Обеспечение огнестойкости объектов защиты;

· CH 3.13130.2009 «Система оповещения и управления эвакуацией людей при пожаре»;

· СП 4.13130.2009 «Ограничение распространения пожара на объектах защиты»;

· CH 5.13130.2009 «Установки пожарной сигнализации и пожаротушения автоматические»;

· СП 6.13130.2009 «Электрооборудование»;

· CH 7.13130.2009 «Отопление, вентиляция и кондиционирование»;

· CH 8.13130.2009 «Источники наружного противопожарного водоснабжения»;

· СП 9.13130.2009 «Огнетушители»;

· СП 10.13130.2009 «Внутренний противопожарный водопровод»;

· СНиП 2.08.02-89* «Общественные здания и сооружения»;

· СНиП 21- 01-97* «Пожарная безопасность зданий и сооружений»;
· ГОСТ 12.1.004-91* «Пожарная безопасность. Общие требования»;

· СНиП 2.01.02-85* «Противопожарные нормы»;

· СНиП 2.04.01-85* «Внутренний водопровод и канализация зданий»;

· СНиП 2.04.02-85* «Водоснабжение. Наружные сети и сооружения»;

· СНиП 2.07.01-89* «Градостроительство. Планировка и застройка городских и 
сельских поселений»;

· СНиП 41-01-2003 «Отопление, вентиляция и кондиционирование»;

· СНиП 31-01-2003 «Здания жилые многоквартирные»;

· СНиП 31-05-2003 «Общественные здания административного назначения»;

· СНиП II-26-76* «Кровли»;

· СП 31-110-2003 «Проектирование и монтаж электроустановок жилых и общественных 
зданий»;

· НПБ 88-2001* «Установки пожаротушения и сигнализации. Нормы и правила 
проектирования»;

· НПБ 110-03 «Перечень зданий, сооружений, помещений и оборудования, подлежащих защите автоматическими установками пожаротушения и автоматической пожарной 
сигнализацией»;

· НПБ 104-03 «Проектирование систем оповещения людей о пожаре в зданиях и 
сооружениях»; 

· ППБ 01-03 «Правила пожарной безопасности в Российской Федерации»;

· Правила устройства электроустановок (ПУЭ);

· Федеральный закон «О гражданской обороне» № 28-ФЗ от 12.02.1998 г.;
· Постановление Правительства РФ «О создании в организациях структур уполномоченных на решение задач в области ГО» от 10.07.1999 г.
4 Термины и обозначения 

4.1 В настоящей ДИ используются следующие определения, принятые в КемГУ:
Положение о структурном подразделении – нормативно-правовой документ, устанавливающий организационно-правовое положение, цели, задачи, функции, права и взаимодействие подразделения с другими подразделениями вуза;

Структурное подразделение вуза – звено вуза, включающее коллектив исполнителей, имеющих обособленные, четко определенные функции в процессе управления или рабочих процессах вуза, отличные от функций других звеньев и в силу этого входящие в структуру управления вуза, как организационно обособленная часть вуза (факультеты, филиалы, кафедры, лаборатории, службы, управления, отделы);

Должностная инструкция – организационно-правовой документ, в котором.определяются основные функции, обязанности, подчиненность, права и ответственность работника при осуществлении им деятельности в определенной должности или на определенном рабочем месте;

4.2 Пожарная безопасность – состояние защищенности личности, имущества, общества и государства от пожаров.

4.3 Пожар – неконтролируемое горение , причиняющее материальный ущерб , вред жизни и здоровью граждан, интересам общества и государства.
4.4 Противопожарный режим – правила поведения людей , порядок организации производства и содержание помещений , обеспечивающие предупреждение нарушений требований безопасности и тушение пожаров.  

4.5  В настоящей ДИ используются следующие сокращения:

КемГУ – государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Кемеровский государственный университет»;

НФИ КемГУ – Новокузнецкий филиал-институт  «Кемеровский государственный университет»;

ДИ – должностная инструкция;

ДП – документированная процедура;

ОМК – отдел менеджмента качества;

СМК – система менеджмента качества;

СП – структурное подразделение;

ТБ – техника безопасности;

ТК – Трудовой кодекс;

РФ – Российская Федерация;

Нач. ОБ , ГО и ЧС– начальник отдела безопасности , гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций; 

ПБ – пожарная безопасность;

УМЦ ГО и ЧС г. Новокузнецка – учебно-методический центр гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций г. Новокузнецка;
АПС – автоматическая пожарная сигнализация;

ОПС – охрано-пожарная сигнализация;

КЭВМ – кнопка экстренного вызова милиции

Антитеррор – анитеррористическая безопасность;

КСД -  контроль системы доступа;

ППБ – правила пожарной безопасности;

ПВТР – правила внутреннего трудового распорядка;

ГО и ЧС – гражданская оборона и чрезвычайные ситуации;
зам. директора по АХЧ – заместитель директора по административно-хозяйственной части;

5 Общие положения 

5.1 Отдел является структурным подразделением НФИ КемГУ в составе АХЧ и подчиняется непосредственно заместителю директора по административно-хозяйственной части. 

5.2 Отдел руководствуется в своей деятельности законодательством Российской Федерации, Уставом КемГУ, Положением о НФИ КемГУ, решениями директората, Ученого совета, приказами и распоряжениями по НФИ КемГУ, а также настоящим Положением.

5.3 Структуру и штаты отдела утверждает директор филиала-института в соответствии нормативами численности инженерно-технических работников в пределах установленных лимитов по труду с учетом объемов работы.

5.4 В состав отдела входят  специалисты, обеспечивающие  пожарную и антитеррористическую безопасность, контроль системы доступа и соблюдения правил внутреннего трудового распорядка и т. д.
6 Основные задачи отдела

6.1 Обеспечение контроля доступа на объекты НФИ Кем ГУ.

6.2 Контроль за соблюдением правил внутреннего трудового распорядка в учебных корпусах института и спортивном комплексе «Олимп».

6.3 Обеспечение контроля за движением материальных ценностей в пределах учебных корпусов института и спортивного комплекса «Олимп» .

6.4 Внедрение технических средств охраны на объектах со значительными материальными ценностями, видеонаблюдения, пожарной сигнализации во всех помещениях института.

6.5 Обеспечение соблюдения правил внутреннего распорядка во время проведения культурно-массовых мероприятий в институте и спортивном комплексе «Олимп».

6.6 Контроль за обеспечением безопасности объектов НФИ Кем ГУ (пожарная, антитеррористическая, ГО и ЧС). 

6.7 Обеспечение безопасности сотрудников и студентов, сохранности имущества в экстремальных и чрезвычайных ситуациях, а также связанных с нарушением правил внутреннего распорядка.

6.8 Обеспечение безопасной работы кассы института.

6.9 Отработка навыков быстрой и безопасной эвакуации сотрудников и студентов во время во время проведения тренировок по пожарной безопасности, ГО и ЧС .

7 Функции отдела

В соответствии с основными направлениями работы  на отдел ОБ, ГО и ЧС возлагаются следующие функции:
7.1 Проведение вводного инструктажа  вновь принимаемых работников.

7.2 Разработка, внедрение и контроль  доступа в учебные корпуса и спортивный комплекс «Олимп».

7.3 Организация и проведение комплексных и целевых проверок состояния пожарной безопасности института.
7.4 Постоянный контроль за сохранностью имущества НФИ  Кем ГУ путем визуального наблюдения, видеонаблюдения  и средствами пожарной и охранной сигнализации.
7.5 Контроль за соблюдением ПВТР.
7.6 Участие в проверках, проводимых госинспекторами Ростехнадзора, Госпожнадзора.
7.7 Соблюдение работниками предприятия и студентами ППБ.
7.8 Контроль за исполнением всех находящихся на территории института нормативных актов, регулирующих ПВТР и сохранность имущества.
7.9 Участие в проведении проверок и обследований технического состояния зданий, сооружений, оборудования на соответствие их требованиям правил и норм по ПБ.
7.10 Осуществление противопожарного контроля за ведением ремонтных и огневых работ.
7.11 Контроль за противопожарным состоянием объектов НФМ Кем ГУ.
7.12 Обучение сотрудников АХЧ безопасным и эффективным методам работы.
7.13 Выписка временных, разовых пропусков на территорию НФИ Кем ГУ.
     7.14 Контроль за перемещением материальных ценностей в корпусах института и по территории.
      7.15 Монтаж, обслуживание систем видеонаблюдения, ОПС, АПС, КЭВМ., обучение персонала пользованию ОПС, АПС.

      7.16 Взаимодействие с другими службами института, города по вопросам безопасности, ГО и ЧС.
      7.17 Проведение эвакуации сотрудников, студентов института с объектов, подвергшихся экстремальным и чрезвычайным ситуациям.
8 Руководство ОБ, ГО и ЧС, структура и штаты
8.1 Руководство ОБ, ГО и ЧС осуществляет зам. директора по АХЧ. Прием зам. директора по АХЧ на работу оформляется приказом директора НФИ КемГУ, изданным на основании заключенного трудового договора в письменной форме.
8.2 Квалификационные требования, должностные обязанности, права и степень ответственности за результаты деятельности определяются должностной инструкцией зам. директора по АХЧ.

8.3 Зам. директора по АХЧ вправе:

– представлять НФИ КемГУ в отношениях с физическими и юридическими лицами, включая органы государственной власти и управления по направлениям деятельности ОБ, ГО и ЧС, предусмотренными настоящим Положением;

– распоряжаться финансовыми средствами ОБ, ГО и ЧС в соответствии со сметой расходов и доходов, утвержденной директором НФИ КемГУ.

8.4 Зам. директора по АХЧ:

– представляет на утверждение директору НФИ КемГУ должностные инструкции работников ОБ, ГО и ЧС;

– готовит проекты договоров гражданско-правового характера по направлениям деятельности ОБ, ГО и ЧС в пределах сметы доходов и расходов, утвержденной директором НФИ КемГУ;

– издает распоряжения по направлениям деятельности, обязательные для работников ОБ, ГО и ЧС; 

– обеспечивает в соответствии с действующим законодательством об охране труда выполнение требований нормативно-правовых актов по созданию безопасных условий труда, санитарно-гигиенических норм и несет за это ответственность.

8.5 Общее методическое руководство осуществляет МУ Управление по делам ГО и ЧС  г. Новокузнецка.

8.6 Трудовые отношения работников ОБ, ГО и ЧС регулируются трудовым договором, ведомственными нормативно-правовыми актами, коллективным договором, настоящим положением. Договор является основанием для издания приказа о назначении на должность.

8.7 Все вопросы деятельности ОБ, ГО и ЧС обсуждаются на Директорате НФИ КемГУ под председательством директора НФИ КемГУ. В заседаниях с правом решающего голоса принимает участие зам. директора по АХЧ. На заседания Директората могут приглашаться другие работники НФИ КемГУ или работники других кафедр и вузов, предприятий и учреждений.
8.8 Источниками образования средств ОБ, ГО и ЧС являются:

– бюджетные и внебюджетные средства, выделяемые директором НФИ КемГУ в соответствии с заявками от СП.

8.9 Финансовый, бухгалтерский, кадровый и статистический учет, связанный с деятельностью ОБ, ГО и ЧС, осуществляется соответствующими службами НФИ КемГУ.

8.10 Деятельность ОБ, ГО и ЧС прекращается приказом директора НФИ КемГУ.

9 Права отдела безопасности, ГО и ЧС
Для выполнения функциональных обязанностей работникам отдела предоставляются следующие права:
9.1 Беспрепятственно в любое время суток посещать все помещения учебных корпусов НФИ КемГУ.

9.2 Осуществлять контроль доступа сотрудников, студентов и посетителей во всех учебных корпусах  и спортивном комплексе «Олимп».

9.3 Информировать директора института о нарушениях ПАТР, сохранности имущества НФИ Кем ГУ. правил пожарной безопасности, антитеррористической безопасности, инструкций, приказов, регулирующих порядок пользования имуществом, общественный порядок и безопасность объектов.
9.4 Участвовать в разработке документов, направленных обеспечение безопасности объектов, обучающихся и сотрудников.

9.5 На материально-техническое обеспечение своей профессиональной деятельности.
9.6 Требовать соблюдения правил пожарной безопасности, соблюдения общественного порядка всеми лицами, находящимися на территории института.
9.7 Представительствовать по поручению руководства НФИ КемГУ в государственных и общественных организациях при обсуждении вопросов пожарной безопасности, ГО и ЧС, антитеррору. 
10 Взаимодействие со структурными подразделениями НФИ КемГУ 

Отдел взаимодействует и регулирует свои отношения с подразделениями института в соответствии с регламентом типовых процедур управления институтом, уставом института, настоящим положением.
Сотрудники ОБ, ГО и ЧС при осуществлении своей деятельности взаимодействуют со следующими структурами:

10.1 Директоратом

10.2 Деканами факультетов

10.3 Структурными подразделениями института.

10.4 Сотрудниками института.

10.5 Силовыми подразделениями города : 
- ФСБ (Федеральная служба безопасности)

          - УВД (Управление внутренних дел)
          - МЧС (Министерство по чрезвычайным ситуациям)

         10.6 Отделами безопасности других вузов города
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