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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Трудовым 
кодексом Российской Федерации (РФ) и иными нормативно–правовыми актами, 
регулирующими трудовые отношения. 

1.2. Начальник управления по безопасности относится к категории административно-

управленческого персонала и подчиняется непосредственно ректору. 
1.3. В своей деятельности начальник управления по безопасности руководствуется: 

• законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации и нормативными правовыми актами администрации Кемеровской области - 

Кузбасса, регулирующими вопросы гражданской обороны, пожарной безопасности, 
антитеррора и санитарно-противоэпидемического режима;  

• другими руководящими материалами по делам гражданской обороны, пожарной 
безопасности, антитеррора и ректора по гражданской обороне, пожарной безопасности, 
антитеррора и санитарно-противоэпидемического режима; 

• Конституцией РФ; 
• Трудовым кодексом РФ; 
• приказами и распоряжениями соответствующих министерств и ведомств РФ; 
• распоряжениями и приказами ректора Университета;  
• Уставом Университета; 
• Коллективным договором; 
• Правилами внутреннего трудового распорядка Университета; 
• настоящей должностной инструкцией; 
• другими законодательными и нормативно-правовыми актами РФ и локальными 

актами Университета. 
1.4. Начальник управления по безопасности должен знать: 

• федеральные законы Российской Федерации, нормативные акты и документы, 
регламентирующие деятельность в области гражданской обороне, пожарной безопасности, 
антитеррора и санитарно-противоэпидемического режима; 

• локальные нормативные акты университета, регулирующие порядок оформления 
распорядительных и организационных документов; 

• структуру университета; 
• законодательство Российской Федерации о персональных данных; 
• трудовое законодательство и иные акты, содержащие нормы трудового права;  
• порядок обработки информации с применением современных технических 

средств; 
• правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной 

санитарии и противопожарной защиты; 
• нормы этики делового общения; 
• методики разработки и внедрения локальных нормативных актов. 

1.5. Начальник управления по безопасности назначается на должность и освобождается 
от должности приказом ректора Университета, в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации. 

1.6. На время отсутствия начальника управления по безопасности (отпуск, 
командировка, болезнь и др.)  его обязанности выполняет лицо, назначенное в установленном 
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порядке приказом ректора. Данное лицо приобретает соответствующие права и несёт 
ответственность за ненадлежащее выполнение возложенных на него обязанностей. 

 

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ 

2.1. Начальник управления по безопасности должен соответствовать следующим 
квалификационным требованиям, а также требованиям профессионального стандарта (при 
наличии): высшее профессиональное образование по направлению подготовки "Техносферная 
безопасность" или соответствующим ему направлениям подготовки (специальностям), либо 
высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование 
(профессиональная переподготовка) в области гражданской обороны (ГО) и чрезвычайных 
ситуаций (ЧС) без предъявления требований к стажу работы, либо среднее профессиональное 
образование и дополнительное профессиональное образование (профессиональная 
переподготовка) в области ГО и ЧС, стаж работы в области ГО и ЧС не менее 3 лет. 
 

3. ТРУДОВАЯ ФУНКЦИЯ 

3.1. Работа по организации гражданской обороны, пожарной безопасности, антитеррора 
и санитарно-противоэпидемического режима.  

 

4. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 

Начальник управления по безопасности выполняет следующие обязанности: 

В части гражданской обороны: 
4.1 Планирование и обеспечение проведения мероприятий по гражданской обороне. 

Разработка, уточнение и своевременная корректировка Плана ГО и Плана действия по 
предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, 
плана основных мероприятий университета по вопросам ГО на очередной год. 

4.2 Разработка проектов документов, регламентирующих работу в области гражданской 
обороны университета и их представление руководству. 

4.3 Представление необходимых сведений по мероприятиям гражданской обороны в 
мобилизационный план университета. 

4.4 Организация приема сигналов гражданской обороны и доведение их до руководства 
и сотрудников университета согласно схем оповещения.  

4.5 Организация оповещения сотрудников университета и обучающихся об опасностях, 
возникающих при ведении военных действие или вследствие этих действий, а также при 
возникновении ЧС природного, техногенного характера и совершении теракта. 

4.6 Планирование и организация подготовки по гражданской обороне руководящего 
состава университета и нештатных формирований по обеспечению выполнения мероприятий по 
гражданской обороне (НФГО) способам защиты от опасностей, возникающих при ведении 
военных действие или вследствие этих действий, а также при возникновении ЧС природного, 
техногенного характера и совершении теракта.  

4.7 Организация, планирование, создание запасов материально-технических, 
медицинских и иных средств, их учет и своевременное списание имущества НФГО, в целях их 
поддержания в состоянии постоянной готовности по обеспечению выполнения мероприятий 
гражданской обороны.  

4.8 Планирование и организация проведения учений и тренировок по гражданской 
обороне, а также участвует в проведении учений и тренировок по мобилизационной 
подготовке. 

4.9 Формирование предложений по созданию, накоплению, хранению и освежению в 
целях гражданской обороны запасов материально-технических, медицинских и иных средств, 
для поддержания устойчивого функционирования университета в военное время. 

4.10  Планирование и проведение мероприятий по гражданской обороне, контроль за 
выполнением принятых решений согласно Плана основных мероприятий на текущий год. 
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4.11  Подготовка и представление сведений ректору университета о выявленных в 
процессе своей деятельности недостатках и предложений по их устранению. 

4.12  Подготовка и представление отчетных документов по вопросам гражданской 
обороны в вышестоящие организации. 

4.13  Методическое руководство по обучению сотрудников университета в соответствие 
с программами в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций 
природного и техногенного характера. 

4.14  Организация, планирование и заблаговременная подготовка безопасного района и 
его производственной базы для рассредоточения сотрудников и обучающихся в военное время.   

4.15  Разработка документов безопасной зоны на военное время. 
4.16  Организация работы комиссии по чрезвычайной ситуации, эвакуационной 

комиссии, сборного эвакуационного пункта (СЭП) № 57 Ленинского района г. Кемерово, 
пункта выдачи средств индивидуальной защиты (СИЗ) при СЭП № 57.   

4.17  Проведение вводного инструктажа по гражданской обороне. 
4.18 Выполнение иных функций в пределах своих компетенций и в соответствии с 

действующим законодательством, локальными нормативными актами университета. 
В части пожарной безопасности: 
4.19  Контроль работы инженера по пожарной безопасности. 
4.20  Контроль за пожарно-профилактической работой в университете в соответствии с 

действующими нормативно-правовыми актами в области пожарной безопасности. 
4.21  Контроль за соблюдением действующих правил и норм по пожарной безопасности, 

а также установленного противопожарного режима в университете. 
4.22  Контроль за организацией тренировок по эвакуации персонала и обучающихся. 
4.23 Контроль за проведением выборочных проверок противопожарного состояния 

структурных подразделений университета.  
4.24  Участие совместно с инженером по пожарной безопасности в расследованиях 

причин происшедших пожаров. 
4.25  Участие в разработке предложений по улучшению состояния пожарной 

безопасности. 
В части антитеррора: 
В целях по предотвращению террористических актов и реализации мероприятий по 

противодействию идеологии терроризма: 
4.26  Разработка и корректировка паспорта безопасности университета. 
4.27  Контроль за наличием и ведением документации на кафедрах и в структурных 

подразделениях. 
4.28  Проведение вводного инструктажа по вопросам противодействия терроризму с 

вновь принятыми на работу сотрудниками. 
4.29  Организация и контроль по обеспечению пропускного и внутри объектового 

режимов Университета. 
4.30  Организация и контроль по обеспечению системы физической защиты объектов 

университета, исключающую возможность проникновения на объект через окна, двери, 
пожарные лестницы, из подвалов, с крыш и т.д. 

4.31 Организация работы по оборудованию зданий и помещений университета 
аппаратурой наружного и внутреннего видеонаблюдения, средствами сигнализации и 
оповещения; 

4.32  Осуществление контроля за соблюдением требований по противодействию 
терроризму на объектах университета; 

4.33  Взаимодействие с оперативно-следственными группами силовых структур и 
охранных предприятий. 

4.34  Контроль въезда, выезда и движение транспорта на территории университета. 
4.35  Разработка мероприятий по совершенствованию, обновлению технических средств, 

необходимых для качественной охраны университета. 
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В части санитарно-противоэпидемического режима: 
4.36  Руководство проведением санитарных дезинфекций, дератизации, дезинсекции; 

4.37  Осуществление контроля за соблюдением условий для гигиенической обработки 
рук с применением антисептических средств в холле при входе в университет; 

4.38  Руководство контролем температуры тела для всех лиц, входящих в университет, с 
обязательным проведением термометрии бесконтактным способом, не менее 2 раз в день; 

4.39  Осуществление контроля за запретом допуска в университет лиц с признаками 
инфекционных заболеваний; 

4.40  Осуществление контроля за соблюдением масочного режима и социального 
дистанцирования; 

4.41  Осуществление контроля за проведением обработки с применением 
дезинфицирующих средств всех контактных поверхностей в местах общего пользования 
(дверных ручек, выключателей, поручней, перил, поверхностей столов и т.д.), санитарных узлов 
- не реже 1 раза в 4 часа (во время перерывов) и по окончании учебного процесса; 

4.42  Осуществление контроля проветриванием учебных помещений во время перерывов. 
В части оперативного управления: 
4.43 Соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка и иные локальные 

нормативные акты Университета. 
4.44  Соблюдение внутренних правил и норм охраны труда, техники безопасности, 

производственной санитарии и противопожарной защиты. 
4.45  Обеспечение соблюдения чистоты и порядка на своем рабочем месте. 
4.46  Выполнение требований системы менеджмента качества, согласно своим 

функциональным обязанностям. 
4.47  Обеспечение по запросу администрации представление требуемой в соответствии с 

законодательством РФ информации по направлениям деятельности для дальнейшего 
размещения на официальном сайте университета и на мониторинговых сайтах Министерства 
науки и высшего образования РФ, других министерств и ведомств; 

4.48  Обеспечение своевременного составления и предоставления отчетной 
документации, в том числе ежегодной (статистической) отчетности по закрепленным 
направлениям деятельности; 

4.49  Осуществление работы на персональных компьютерах, с текстовыми редакторами, 
электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием 
и иных электронно-цифровых устройствах, в том числе предназначенных для передачи 
информации; 

4.50  По запросу администрации в установленные сроки предоставление информации и 
копии подтверждающих документов о пройденном повышении квалификации, 
профессиональной переподготовке, профессиональном обучении и повышении уровня 
профессионального мастерства; 

4.51  Соблюдение конфиденциальности сведений, связанных с профессиональной, 
служебной, коммерческой деятельностью, сведений о фактах, событиях и обстоятельствах 
частной жизни гражданина, сведений, составляющих тайну следствия и судопроизводства 
получаемых от руководителя или иным путем, разглашение которых может повлечь 
коммерческий ущерб или ущерб имиджа Университета. 

 

5. ПРАВА 

5.1 Вносить руководству университета предложения по совершенствованию 
планирования и ведения гражданской обороны, пожарной безопасности, антитеррора и 
санитарно-противоэпидемического режима. 

5.2 Привлекать к работе по подготовке планов, распорядительных документов и 
отчетных материалов по гражданской обороне, пожарной безопасности, антитеррора и 
санитарно-противоэпидемического режима структурные подразделения университета. 
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5.3 Пользоваться оборудованием, источниками информации, в порядке, установленном 
в университете.  

5.4 Ходатайствовать перед руководство университета об отстранении от работы лиц, не 
прошедших противопожарный инструктаж, а также нарушающих требования противопожарной 
безопасности. 

5.5 Вносить предложения по оптимизации и модернизации систем и средств 
противопожарной защиты. 

5.6 Запрашивать информацию по вопросам пожарной безопасности, в том числе от 
структурных подразделений и сотрудников охраны. 

5.7 Вносить в установленном порядке руководству университета предложения по 
поощрению или наложению дисциплинарных взысканий на сотрудников университета по 
результатам проверок требований мероприятий по гражданской обороне, пожарной 
безопасности, антитеррора и санитарно-противоэпидемического режима. 

5.8 Принимать решения в пределах своей компетенции. 
5.9 Требовать от сотрудников и обучающихся содействия в исполнении своих 

функциональных обязанностей и реализации предоставленных прав.  
5.10  Использовать информацию, составляющую коммерческую тайну, и иную 

конфиденциальную информацию университета, только в интересах выполнения должностных 
обязанностей. 

5.11  Контролировать соблюдение и обеспечение требований приказов ФГБОУ ВО 
КемГМУ Минздрава России. 
 

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

6.1 Неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих функциональных обязанностей, 
нарушение Правил внутреннего трудового распорядка и иных локально-нормативных актов 
университета, относящихся к деятельности начальника управления по безопасности. 

6.2 За качество и своевременность выполнения возложенных на него настоящей 
должностной инструкцией обязанностей, в пределах, установленных законодательством 
Российской Федерации. 

6.3 Невыполнение распоряжений ректора. 
6.4 Сохранность вверенной документации. 
6.5 Причинение материального ущерба в пределах, установленных действующим 

законодательством Российской Федерации. 
6.6 За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, 

- в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским 
законодательством РФ. 

За выше перечисленные нарушения начальник управления по безопасности может быть 
привлечен в соответствии с действующим законодательством в зависимости от тяжести 
проступка к дисциплинарной, материальной, административной, гражданской и уголовной 
ответственности. 

7. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ 

7.1 Начальник управления по безопасности при необходимости взаимодействует со всеми 
структурными подразделениями Университета и внешними организациями, и учреждениями по 
вопросам гражданской обороны, пожарной безопасности, антитеррора и санитарно-

противоэпидемического режима.  
 

Должностная инструкция утверждается в 1-ом экземпляре и находится в управлении 
кадров, электронная версия документа представлена на сайте Университета, что обеспечивает 
доступность документа в местах его применения. 
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ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИЕЙ 

начальник управления по безопасности 

№ 
п/п 

ФИО сотрудника Приказ о 
назначении 

Подпись 
сотрудника 

Дата 
ознакомления

Примечание 
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ЛИСТ ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ 
 

Номер   
изменения 

Номер и дата                 
распорядительного      

документа о внесении 
изменений  

Дата получения 
документа об 
изменениях / 

внесения       
изменений 

Уполномоченный по качеству    
структурного подразделения / лицо, 

вносящее изменения  

ФИО Подпись 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 


