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1
Общие положения

1.1
Дежурно-диспетчерская служба (далее – ДДС) является структурным подразделением федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Оренбургский государственный университет» (далее – университет, ОГУ) и входит в состав управления комплексной безопасности.
1.2
ДДС создана приказом ОГУ от 12.02.2008 № 48.
1.3
ДДС в своей деятельности руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства науки и высшего образования Российской Федерации, уставом университета, приказами и распоряжениями ректора (проректоров) университета, решениями ученого совета, иными локальными нормативными актами университета и настоящим Положением.

1.4
Местонахождение ДДС: 460018, г. Оренбург, пр. Победы, 13. Аудитория расположения службы определяется согласно приказу ОГУ о закреплении аудиторного фонда.

2
Задачи

 Основными задачами ДДС являются:
2.1
Разработка и реализация мероприятий антитеррористической защищенности объектов (территорий) ОГУ и обеспечения требований комплексной безопасности ОГУ.

2.2
Обеспечение соблюдения пропускного и внутриобъектового режимов ОГУ, правил внутреннего распорядка ОГУ, порядка вноса/выноса, ввоза/вывоза материальных ценностей в ОГУ.

2.3
Обеспечение оперативного реагирования руководства университета на угрозу возникновения чрезвычайных ситуаций (далее – ЧС). 
3
Функции

Для выполнения поставленных задач на ДДС возлагаются следующие функции:
3.1
Осуществление разработки паспортов безопасности объектов ОГУ, проведение их актуализации при наличии предусмотренных законодательством РФ оснований, обеспечение их согласования с соответствующими службами и утверждения в установленном порядке.
3.2
Организация и обеспечение проведения инструктажей, практических занятий и тренировок с работниками и обучающимися по действиям при обнаружении на объектах (территориях) ОГУ посторонних лиц и подозрительных предметов, а также при угрозе совершения или совершении террористического акта.

3.3
Организация и проведение учений по реализации планов обеспечения антитеррористической защищенности объектов (территорий) ОГУ, планов действий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций с участием сотрудников УФСБ России по Оренбургской области, ГУ МЧС России по Оренбургской области, Управления МВД России по Оренбургской области, Управления Федеральной службы войск национальной гвардии Российской Федерации по Оренбургской области.

3.4
Разработка и размещение на объектах (территориях) ОГУ наглядных пособий, содержащих информацию о порядке действий работников, обучающихся и иных лиц, находящихся на объекте (территории) ОГУ, при обнаружении подозрительных лиц или предметов, поступлении информации об угрозе совершения или о совершении террористических актов на объектах (территориях), а также размещение схемы эвакуации при возникновении чрезвычайных ситуаций, номеров телефонов аварийно-спасательных служб, УФСБ России по Оренбургской области, ГУ МЧС России по Оренбургской области, Управления МВД России по Оренбургской области, Управления Федеральной службы войск национальной гвардии Российской Федерации по Оренбургской области, своевременная актуализация информации, содержащейся в наглядных пособиях.

3.5
Осуществление проверок работоспособности систем экстренного оповещения работников, обучающихся и иных лиц о потенциальной угрозе возникновения или возникновении чрезвычайной ситуации, а также систем охранной сигнализации.

3.6
Разработка с учетом особенностей каждого объекта (территории) ОГУ Порядка действий работников, обучающихся, посетителей при угрозе возникновения или возникновении чрезвычайных ситуаций, а также при угрозе совершения или совершении террористического акта (в том числе по действиям при обнаружении взрывчатых веществ, при проникновении на территорию объекта лиц с целью совершения террористического акта и т.д.), обеспечение его согласования и утверждения в установленном порядке, поддержание указанного локального нормативного акта в актуальном состоянии.

3.7
Разработка локальных нормативных актов по вопросам обеспечения антитеррористической защищенности объектов (территорий) ОГУ, комплексной безопасности, пропускного и внутриобъектового режимов ОГУ, обеспечение их согласования и утверждения в установленном порядке, поддержания в актуальном состоянии.

3.8
Реализация мероприятий по антитеррористической защищенности объектов (территорий) ОГУ и обеспечению требований комплексной безопасности ОГУ.
3.9
Осуществление контроля за соблюдением пропускного и внутриобъектового режимов ОГУ, правил внутреннего распорядка ОГУ, а также вносом/выносом, ввозом/вывозом материальных ценностей, в том числе посредством ежедневного контроля за надлежащим исполнением обязательств привлеченными охранными организациями с фиксацией результатов контрольных мероприятий в актах проверки.

3.10
Обеспечение соблюдения Регламента действий при возникновении неполадок СКУД, средств связи, обеспечивающих работу дежурно-диспетчерской службы, систем пожаротушения, видеонаблюдения, сигнализации и их устранения.
3.11
Взаимодействие с привлекаемыми к оказанию услуг по охране объектов (территорий) ОГУ охранными организациями по вопросам исполнения договоров (контрактов) на оказание услуг по охране, обеспечение охранных организаций необходимыми для работы на объектах (территориях) ОГУ документами (в том числе локальными нормативными актами о пропускном и внутриобъектовом режимах в ОГУ, о работе системы контроля и управления доступом), осуществление контроля за наличием у охранных организаций необходимых для оказания услуг по охране документов.
3.12
Проведение проверок взаимодействия работников ДДС и охранной организации в повседневной работе и отработка действий при возникновении ЧС.

3.13
Осуществление разработки технических заданий, проектов договоров (контрактов) на поставку товаров (оказание услуг, выполнение работ) по вверенным направлениям деятельности.

3.14
Подготовка отчетов, заполнение мониторингов о состоянии антитеррористической защищенности объектов (территорий) ОГУ и по другим вопросам, отнесенным к компетенции ДДС, ректору, начальнику управления комплексной безопасности, в Минобрнауки России, государственные и муниципальные органы, в том числе контролирующие органы. 
3.15
Принятие распоряжений (сигналов) на перевод ГО и мобилизационной готовности университета с мирного на военное положение, осуществление такого перевода.
3.16
Принятие и анализ сообщений о террористической угрозе и других ЧС на территории университета, доведение информации до единой службы спасения Оренбургской области «112».
3.17
Осуществление докладов ректору университета о приеме распоряжения (сигнала) на перевод ГО и мобилизационной готовности университета с мирного на военное положение или полученной информации об угрозе или факте возникновения ЧС и сложившейся обстановке.
3.18
Проведение оповещения (при необходимости) УФСБ России по Оренбургской области, ГУ МЧС России по Оренбургской области, Управления МВД России по Оренбургской области и органов прокуратуры о возникновении ЧС и организация сбора должностных лиц органов управления университета.
3.19
Участие в анализе данных о ЧС, определении ее масштаба и количестве сил и средств, привлекаемых для реагирования на ЧС.
3.20
Осуществление своевременного информирования работников и обучающихся о фактах возникновения ЧС и принятых по ним мерам.

3.21
Участие в оперативном управлении аварийно-спасательными, пожарными силами и средствами постоянной готовности.
3.22
Организация работы по выполнению решений, приказов и распоряжений руководства университета по обеспечению антитеррористической защищенности объектов (территорий) ОГУ. 
3.23
Внесение предложений по вопросам заключения договоров (контрактов) на оказание услуг по охране объектов (территорий) ОГУ, а также необходимости их изменения, дополнения или расторжения, осуществление согласования этих контрактов (договоров). 
3.24
Контроль за работой технических средств охраны и видеонаблюдения, системы контроля и управления доступом, своевременное выявление неисправностей и их устранение. 

3.25
Контроль использования информации, полученной в результате работы системы видеонаблюдения университета, в соответствии с законодательством Российской Федерации и в установленных целях и порядке.
4
Структура
          4.1
Структура и штатное расписание ДДС разрабатываются начальником ДДС, согласовываются с начальником управления комплексной безопасности, начальником планово-экономического отдела и утверждаются приказом ректора университета.

4.2 Работники отдела ДДС действуют на основании настоящего Положения должностных инструкций, утвержденных в установленном порядке.

4.3 Порядок приема на работу и увольнения работников отдела ДДС определяются трудовым законодательством, настоящим Положением.
4.4 Отдел ДДС входит в структуру управления комплексной безопасности действует на основании настоящего Положения, утвержденного приказом ректора университета.
5
Руководство

5.1
Общее руководство деятельностью ДДС осуществляет начальник управления комплексной безопасности.

5.2
Непосредственное руководство деятельностью ДДС осуществляет начальник ДДС. Начальник ДДС назначается на должность и освобождается от занимаемой должности приказом ректора университета.
5.3
Начальник ДДС:

-
организует работу ДДС, руководит её деятельностью;

-
несёт персональную ответственность за работу ДДС, обеспечение выполнения требований охраны труда и пожарной безопасности;

-
в пределах своей компетенции принимает решения, обязательные для исполнения работниками ДДС;

-
вносит предложения руководству университета о поощрении работников ДДС и наложения на них дисциплинарных взысканий;

-
осуществляет распределение служебных обязанностей между работниками ДДС;
-
разрабатывает и согласовывает должностные инструкции работников ДДС, определяет их полномочия, дает указания, обязательные для работников ДДС, контролирует их выполнение;
-
обеспечивает внесение необходимых изменений в Положение о ДДС в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами и локальными нормативными актами университета.

6
Права и обязанности

6.1 Для достижения поставленных целей и выполнения возложенных на него задач  ДДС  (в лице своих работников в пределах их компетенции) обязана:

- осуществлять свою деятельность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, уставом университета, иными локальными нормативными актами и настоящим Положением;

- готовить материалы по вопросам компетенции;

- рационально использовать предоставленные и имеющиеся ресурсы;

- исполнять в рамках своей компетенции приказы, указания и распоряжения ректора (проректоров, директоров, начальника управления) университета;

- обеспечивать защиту персональных данных работников и обучающихся, полученных при осуществлении деятельности ДДС;

- вести делопроизводство в соответствии с утвержденной номенклатурой дел университета и Инструкцией по делопроизводству.

6.2  ДДС (в лице своих работников в пределах их компетенции) имеет право:

- самостоятельно определять порядок и формы организации своей деятельности для выполнения задач, определенных настоящим Положением;

- представлять начальнику управления комплексной безопасности информационные справки, пояснительные и аналитические записки о своей деятельности и достигнутых результатах;

- вносить предложения руководству университета по вопросам своей компетенции;

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые документы и материалы от структурных подразделений университета по вопросам, относящимся к компетенции ДДС;

- разрабатывать проекты приказов, распоряжений, положений, инструкций по вопросам, относящимся к компетенции  ДДС;

- участвовать и выступать с инициативой о созыве в установленном порядке совещаний и других мероприятий по вопросам, относящимся к деятельности  ДДС.
6.3
Права, обязанности и ответственность работников ДДС определяются законодательством Российской Федерации, настоящим Положением, должностными инструкциями, а также трудовыми договорами.
7
Имущество и средства
7.1
Имущество, закрепленное за ДДС, принадлежит университету на праве оперативного управления.

7.2
Финансирование деятельности ДДС может осуществляться в установленном порядке за счёт средств, направленных на обеспечение видов деятельности университета, при реализации которых необходимо выполнение деятельности ДДС, полученных из:
-
федерального бюджета;

-
от приносящей доход деятельности;

-
других законных источников финансирования, допускаемых действующим законодательством Российской Федерации.

8
Взаимоотношения и связи

8.1
ДДС в рамках своей компетенции взаимодействует со всеми структурными подразделениями университета.

8.2
ДДС является вышестоящим органом для дежурных сил и всех служб университета по вопросам предупреждения и предотвращения террористических актов и других ЧС, приема и передачи распоряжений (сигналов) на перевод ГО c мирного на военное положение и координирующим органом по вопросам совместных действий в ЧС.

9
Контроль за деятельностью

9.1
Контроль за деятельностью ДДС осуществляет начальник управления комплексной безопасности.
9.2
Проверку деятельности ДДС осуществляет отдел оперативного контроля и аудита на основании приказа ректора университета.

10
Порядок реорганизации и ликвидации

10.1
Прекращение деятельности ДДС осуществляется путем ее ликвидации или реорганизации.
10.2 При реорганизации ДДС все документы, образовавшиеся в процессе его деятельности, передаются на хранение правопреемнику, а при ликвидации – в архив университета.

10.3 Ликвидация и реорганизация ДДС производится на основании приказа ректора университета. 

           11 
Порядок утверждения и изменения настоящего Положения

11.1
Настоящее Положение, а также вносимые в него изменения утверждаются приказом ректора университета. Настоящее Положение отменяется приказом ректора университета.

Начальник дежурно-диспетчерской службы



 И.А. Сальников
Согласовано:

Проректор по общим вопросам
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Т.А. Радцева

Начальник планово-экономического отдела



С.В. Башкирцева
Начальник отдела управления персоналом                                       С.А. Павлов
Начальника отдела правового обеспечения

и профилактики коррупции
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