
 

 

 
 

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 

УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«КАЗАНСКИЙ (ПРИВОЛЖСКИЙ) ФЕДЕРАЛЬНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ» 

 

 

ПРИКАЗ  
«__» _________20__г.  Казань   № ___________ 

 

 

О вводе в эксплуатацию объекта информатизации 

«Диспетчерская система по приему, передаче и контролю за исполнением заявок 

«Service Desk» Департамента комплексной безопасности КФУ и утверждении 

алгоритма действий должностных лиц КФУ при происшествиях, чрезвычайных 

ситуациях и террористических угрозах 

 

 

В целях совершенствования организации работы по реагированию на поступившую 

информацию о происшествиях, нарушениях работоспособности технических средств 

безопасности, инженерных систем, об угрозе возникновения или возникновении 

чрезвычайных ситуаций на территории и объектах КФУ приказываю: 

1. Ввести в эксплуатацию объект информатизации «Диспетчерская система по 

приему, передаче и контролю за исполнением заявок «Service Desk» Департамента 

комплексной безопасности КФУ» (далее – Диспетчерская система). 

2. Утвердить Руководство пользователя по приему, формированию, регистрации, 

передаче заявок, и контролю за их исполнением в Диспетчерской системе (приложение 1 к 

настоящему приказу). 

3. Утвердить алгоритм действий должностных лиц КФУ при происшествиях, 

авариях, чрезвычайных ситуациях, террористических угрозах (приложение 2 к настоящему 

приказу). 

4. Утвердить список должностных лиц КФУ, допущенных к работе в объекте 

информатизации «Диспетчерская система по приему, передаче и контролю за исполнением 

заявок «Service Desk» (приложение 3 к настоящему приказу). 

5. Директору Департамента информатизации и связи Нурутдинову С.Х. обеспечить 

подключение пользователей ИАС «Электронный университет» к Диспетчерской системе. 
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6. Начальнику Управления кадров Галимову А.Ш. ознакомить с настоящим 

приказом под роспись руководителей структурных подразделений КФУ и приобщить 

листы ознакомления к личным делам работников КФУ. 

7. Начальнику Управления документооборота и контроля Лукашиной И.Р. довести 

настоящий приказ до сведения руководителей структурных подразделений. 

8. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на проректора по 

комплексной безопасности Гузейрова Р.А. 

 

 

Ректор Л.Р. Сафин 
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Приложение 1 

к приказу КФУ от ____________ 

№ _____________________ 

 

 

Руководство пользователя  

по приему, формированию, регистрации, передаче заявок, и контролю за их 

исполнением в Диспетчерской системе 

1. Общие положения. 

 «Диспетчерская система по приему, передаче и контролю за исполнением заявок 

«Service Desk» разработана для Департамента комплексной безопасности КФУ (далее – 

ДКБ).  

 Система предсталяет собой комплекс взаимосвязанных модулей: модуля по подаче 

заявок – сервис «Заявка в Департамент комплексной безопасности» и модуля по контролю 

за исполнением заявок – сервис «Service Desk» (рис. 1). 

 Оба модуля расположены в личном кабинете сотудника ИАС «Электронный 

университет». 

В рамках работы системы заложена следующая функционально-ролевая модель 

пользователей: 

Роль Функционал роли Доступные сервисы 
Ответственные 

лица 

Диспетчер Формирование заявки. 

Регистрация заявки. 

Сервис «Заявка в 

Департамент 

комплексной 

безопасности», 

сервис «Service Desk». 

Старший 

диспетчер ДДЧ 

Штаба ГО и ЧС 

ДКБ 

Начальник 

отдела 

Просмотр заявок. 

Назначение 

исполнителя на заявку. 

Перенос срока 

выполнения работ по 

заявке, 

приостановление работ 

по заявке, отмена 

выполнения заявки. 

Добавление/удаление 

отдела для исполнения. 

Поиск заявок. 

Закрытие заявки. 

Формирование отчета. 

Сервис «Service Desk» 

Начальники 

отделов и их 

заместители, 

руководители 

служб и их 

заместители 

ДКБ 

Сотрудник 

отдела 

Просмотр заявок. 

Внесение комментария 

по исполнению заявки. 

Сервис «Service Desk» 

Ведущие 

специалисты, 

специалисты, 
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Перенос срока 

выполнения работ по 

заявке, 

приостановление работ 

по заявке, отмена 

выполнения заявки. 

Поиск заявок. 

Добавление/удаление 

отдела для исполнения. 

инженеры и 

техники всех 

категорий ДКБ 

Директор ДКБ Просмотр заявок. 

Поиск заявок. 

Установление статуса 

«На контроле!». 

Формирование отчета. 

Сервис «Service Desk» Директор ДКБ 

Администратор Полный перечень 

функциональных 

возможностей. Сервис «Service Desk» 

Руководитель 

Центра 

разработки 

программного 

обеспечения 

Рисунок 1. «Заявка в Департамент комплексной безопасности». 

Примечание: при подаче заявки в ДКБ в окне в верхней части экрана отображается 

строка быстрой навигации, где указывается путь до функционала, в котором пользователь 

находится в данный момент (рис. 2). 
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Рисунок 2. Быстрая навигация. 

2. Описание модуля «Service Desk». 

Модуль «Service Desk» – модуль по контролю за исполнением заявок. Для начала 

работы по обработке заявки необходимо в личном кабинете сотрудника выбрать иконку  

 

 

Стартовая страница модуля выглядит следующим образом (рис. 3): 

Рисунок 3. Окно модуля «Service Desk». 

 

2.1.  В работе модуля используются следующие подразделы: 

«Текущие заявки» – активные заявки, назначенные на отдел; 

«Мои заявки» – заявки, назначенные на сотрудника отдела; 

«Заявки» (стартовая страница модуля) – общий список поступивших заявок, 

назначенных на отдел, с возможностью поиска заявки с указанием номера и выгрузки 

списка заявок в формате Excel;    

«Web-заявки» – страница с возможностью принять, отклонить заявку; 

Примечание: раздел доступен сотруднику с ролью «диспетчер».  

«Поиск» – страница с возможностью найти заявку, указав ключевые параметры для 

поиска; 

«Статистика» – страница с возможностью просмотра аналитической информации в 

виде таблиц, графиков и диаграмм; 

Примечание: раздел доступен сотруднику с ролью «директор ДКБ». 

«Сводка ДКБ» – страница с возможностью формированию сводки и информирования 

ответственных лиц об инциденте;  

Примечание: раздел доступен сотруднику с ролью «директор ДКБ», «начальник 

отдела», «диспетчер».  
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2.2. Во всех подразделах в правом углу предоставлен следующий функционал: 

  –  кнопка, позволяющая перейти в личный кабинет работника; 

  – кнопка, позволяющая обновить страницу; 

  – кнопка, позволяющая выйти из аккаунта сотрудника. 

 

2.3.  При работе с подразделами «Текущие заявки», «Мои заявки» и «Заявки» 

пользователям открывается таблица с информацией по заявке со столбцами:  

«№» – столбец с указанием номера заявки и функционалом по работе с заявкой; 

«Заявку принял(а)» – столбец с указанием ФИО диспетчера, принявшего заявку; 

«Дата регистрации» – столбец с указанием даты и времени регистрации заявки; 

«Срок исполнения» – столбец с указанием даты и времени, к которым необходимо 

исполнить работу по заявке. 

Примечание: в столбцах «Заявитель (должность)», «Подразделение», «Данные о 

заявителе» указывается информация о пользователе с ролью «диспетчер», подавшем заявку 

в модуле «Новая заявка ДКБ» (пункт 3).  

«Заявитель (должность)» – столбец с указанием ФИО и должность сотрудника;  

«Подразделение» – столбец с указанием подразделения и отдела сотрудника; 

«Данные о заявителе» – столбец с указанием информации по адресу подразделения, 

кабинете сотрудника, телефона контактного лица;  

«Тип работы» – столбец с указанием типа работ заявки; 

«Текст заявки» – столбец с основной и дополнительной информацией по заявке; 

«Ответственные по исполнению заявки» – столбец с указанием ответственного 

отдела, ФИО начальника ответственного отдела, ФИО исполнителя заявки;  

«Действия по заявке» – столбец с информацией о проделанной исполнителем работе 

по заявке.  

2.4.  В подразделах «Текущие заявки», «Мои заявки» и «Заявки» предусмотрена 

статусная модель работы над заявкой (рис. 4): 
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Рисунок 4. Статусы заявок. 

«Заявки без комментариев» – новые заявки, где назначенные исполнители не внесли 

комментарий по выполнению работ; 

«Просроченные заявки» – заявки, не закрытые в установленный срок. По умолчанию 

срок выполнения заявки составляет 5 рабочих дней; 

«Все незакрытые заявки» – заявки, не закрытые в установленный срок с любым 

статусом выполнения; 

«Новые» – новые заявки, требующие назначение исполнителя; 

«Выполненные» – выполненные заявки со статусом «Сделано полностью»; 

«Выполняемые» – выполняющиеся заявки со статусом «Сделано частично»; 

«Отмененные» – заявки, которые были отменены диспетчером; 

«Приостановленные» – приостановленные исполнителем заявки; 

«Закрытые» – заявки, закрытые исполнителем и начальником отдела.  

3. Заведение заявки. 

3.1. Функционал по заведению заявки доступен пользователям ИАС «Электронный 

университет».  

3.2. Для заведения заявки необходимо в личном кабинете выбрать иконку 

 

(рис. 1), после нажатия на которую откроется страница с полями для заполнения заявки 

(рис. 5).  
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Рисунок 5. Страница после нажатия на иконку «Новая заявка ДКБ». 

3.3. Форма заявки состоит из двух блоков: 

3.3.1. Верхний позволяет заявителю выбрать тип заявки, ввести текст заявки и 

добавить файлы при необходимости.  

3.3.2. Нижний блок содержит данные заявителя и заполнен по умолчанию. 

3.4. Для начала работы необходимо указать тип работ, нажав на  в поле 

«Тип заявки» (рис. 5), после чего откроется окно со списком типов заявок с указанием 

ответственных отделов (рис. 6):  

 

Рисунок 6. Окно с полным списком типов заявок 

3.5. Для формирования заявки необходимо заполнить поля, которые появятся после 

нажатия на тип заявки (рис. 6), где обязательные поля для отмечены знаком  (рис. 7):  
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Рисунок 7. Окно при подаче заявки с типом «Ремонт» и видом «Служба технической 

безопасности». 

3.6. Поля, подразумевающие работу со справочниками, используют следующий 

функционал:  

  – открытие справочника;  

– отмена выбранного элемента;  

3.7. Только при заполнении обязательных полей кнопка  станет 

активной.  

3.8. Окно при подаче заявки с типом «Ремонт» будет выглядеть следующим образом 

(рис. 7). 

3.8.1. Поле «Укажите место инцидента из объектов КФУ» использует справочник 

«Здания». Для открытия списка зданий в необходимом городе нужно выбрать пункт из 

предложенных в верхней части окна. Для выбора нужного объекта необходимо нажать на 

него правой кнопкой мыши два раза (рис. 8): 
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Рисунок 8. Окно со справочником «Здания». 

Примечание: если инцидент произошел в месте, которого нет в справочнике 

«Здания», необходимо указать место инцидента в текстовом поле «Другой адрес» (рис. 9): 

 

Рисунок 9. Поля «Укажите место инцидента из объектов КФУ» и «Другой адрес». 
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3.8.2. Поле «Подразделение/Институт участника инцидента» использует справочник 

«Структурные подразделения». Для открытия списка подразделений в необходимом 

филиале нужно выбрать пункт из предложенных в верхней части окна. Для выбора нужного 

объекта необходимо нажать на него правой кнопкой мыши два раза (рис. 10): 

 

Рисунок 10. Окно со справочником «Структурные подразделения». 

 

Для поиска подразделения/института вручную необходимо в строке поиска ввести 

название подразделения/института и нажать «Найти»:  
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3.9. Окно при подаче заявки с типом заявки «Происшествие» будет выглядеть 

следующим образом (рис. 11).  

 

Рисунок 11. Окно при подаче заявки с типом «Происшествие» и видом 

«Административное происшествие». 
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3.9.1. Поля «Укажите виновника», «Укажите пострадавшего», «Укажите очевидца», 

«Укажите заявителя» использует справочник «Физ. лицо» (рис. 12) с возможностью поиска 

по первой букве фамилии и поисковой строки: 

 

Рисунок 12. Справочник «Физ. лицо» с указанием работников и обучающихся КФУ. 

 

Примечание: если информация о виновнике/пострадавшем/очевидце/ заявителе 

неизвестна, то необходимо нажать на кнопку  

 

Справочник «Физ. лицо» (рис. 13) содержит информацию с указанием должности и 

подразделения для сотрудников; институтом, курсом, группой и датой рождения для 

обучающихся:  

 

         

Рисунок 13. Справочник «Физ. лицо» после выбора первой буквы фамилии. 

 

Примечание: если обучающийся проживает в общежитии, то в справочнике «Физ. 

лицо» будет указываться информация по месту проживания (номер общежития, комната) 

обучающегося.  

4. Регистрация заявки 

4.1.  Функционал по регистрации заявки доступен пользователям с ролью 

«диспетчер».  
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4.2.  Для регистрации заявки необходимо перейти в раздел «Web-заявки» в 

модуле «Service Desk» (рис. 14): 

Рисунок 14. «Web-заявки» – страница регистрации поступивших заявок. 

 

4.3. Для просмотра дополнительной информации по заявке необходимо нажать на 

столбце «Текст заявки» (рис. 15): 

 

Рисунок 15. Окно «Дополнительная информация». 

  

Для завершения регистрации диспетчер должен нажать на кнопку 

В случае если заявка заведена неверно – на кнопку  

В случае если заявка требует комментариев со стороны заявителя – на кнопку  

 

4.4. Внесение дополнительной информации по заявке. 

В случае если диспетчеру и/или сотруднику необходимо дополнить заявку какой-

либо информацией, то при нажатии на иконку откроется регистрационная 

карточка заявки с текстовым полем «Дополнительно». 

При внесении текста и нажатии на кнопку «Сохранить» информация будет 

отображаться в поле «Текст заявки» на странице с общим списком заявок, назначенных на 

отдел (рис. 16, 17). 
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Рисунок 16. Регистрационная карточка заявки с возможностью внести дополнительную 

информацию по заявке. 

 

Рисунок 17. Вид заявки после внесения дополнительной информации. 

5. Назначение исполнителя на заявку 

5.1. Функционал по назначению исполнителя доступен пользователям с ролью 

«начальник отдела», «директор ДКБ».  

5.2. Для назначения исполнителя необходимо перейти в раздел «Заявки» и нажать на 

иконку  (рис. 18), после нажатия на которую откроется окно со списком сотрудников 

(рис. 19). 

 

Рисунок 18. Раздел «Заявки» в Service Desk. 
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Примечание: для просмотра заявок, которым необходимо назначить исполнителя, 

нужно выбрать статус «Новые» в левом верхнем углу:   

 

 

5.3. Для назначения исполнителя по заявке необходимо поставить галочку в чек-боксе 

рядом с ФИО сотрудника (рис. 19 и рис. 19а): 

 

Рисунок 19. Назначение исполнителя на заявку. 

 

Рисунок 19а. Назначение исполнителя на заявку. 

6. Внесение комментария по исполнению заявки. 

6.1. Функционал по внесению комментария доступен пользователям с ролью 

«начальник отдела», «сотрудник отдела».  

6.2. Для внесения комментария по заявке необходимо перейти в раздел «Мои заявки» 

в Service Desk (рис. 20) и нажать на кнопку   
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Рисунок 20. Раздел «Мои заявки» с возможностью внести комментарий по заявке. 

6.3. Для ввода комментария по исполнению заявки необходимо использовать поля 

«Описание выполненных работ» и «Техническое описание работ» (рис. 21):  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Примечание: поле «Описание выполненных работ» позволяет написать 

комментарий, который автоматически направляется заявителю. Данное поле обязательно 

для заполнения. 

Поле «Техническое описание выполненных работ» позволяет оставить 

комментарии, которые будут отображаться в столбце «Действия по заявке» (рис. 22) и будут 

видны только сотрудникам Департамента комплексной безопасности. 

6.4. Выполнение заявки также имеет два статуса: 

«Частично» – при выборе данного чек-бокса заявка остается в статусе 

«Выполняемые» (рис. 23); 

Рисунок 21. Окно внесения комментария по заявке. 
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«Полностью» – при выборе данного чек-бокса заявка считается исполненной и ее 

статус меняется на «Выполненные» (рис. 24). 

 

 

Рисунок 22. Статус «Выполняется» при внесении комментария к заявке с указанием 

степени выполнения работы «Частично». 

 

 

Рисунок 23. Статус «Выполненная» при внесении комментария к заявке с указанием 

степени выполнения работы «Сделано полностью». 

 Кнопка «Сохранить» фиксирует все внесенные изменения при работе с заявками. 

 

7. Перенос срока выполнения работ 

 по заявке, приостановление работ по заявке, отмена выполнения заявки. 

 

7.1. Функционал доступен пользователям с ролью «начальник отдела», «сотрудник 

отдела», «директор ДКБ».  

7.2. Для переноса срока выполнения работ по заявке/приостановления работ по заявке/ 

отмены работ по заявке необходимо нажать на иконку (рис. 24):  
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Рисунок 24. Регистрационная карточка заявки. 

7.3. Для продления срока выполнения работ по заявке необходимо нажать на кнопку, 

в всплывающем окне заполнить обязательное поле «Причина 

продления срока исполнения работ», выбрать из календаря дату, на которую продлевается 

заявка (рис. 25), и нажать на кнопку Максимальное время продления заявки 

– 60 дней от текущей даты для работ с типом заявки «Ремонт» и 15 дней от текущей даты 

для работ с типов заявки «Происшествие».  

 

 

Рисунок 25. Окно с продлением выполнения работ по заявке. 

7.4. Для продления срока выполнения заявки необходимо нажать на кнопку в 

всплывающем окне нужно заполнить обязательное поле «Причина 

приостановки срока исполнения работ», выбрать из календаря дату, на 

которую приостанавливается работа над заявкой (рис. 26), и нажать на кнопку.  

 

Рисунок 26. Окно с приостановлением работ по заявке. 
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7.5. Для отмены выполнения заявки нужно нажать на кнопку 

Уведомление об отмене заявки автоматически будет направлено заявителю. Поле «Причина 

отмены» обязательно к заполнению. Кнопка фиксирует внесенные 

изменения (рис. 27): 

 

 

Рисунок 27. Окно с отменой выполнения работ по заявке. 

8. Добавление/удаление отдела для исполнения. 

8.1. Функционал доступен пользователям с ролью «начальник отдела, «директор 

ДКБ».  

8.2. Для добавления/удаления отдела для исполнения заявки необходимо нажать на 

кнопку у номера заявки. После нажатия откроется окно «Регистрационная карточка 

заявки» (рис. 28):  

 

 

 

Рисунок 28. Регистрационная карточка заявки. 

8.3. Для добавления отдела нужно нажать на кнопку  

В всплывающем окне выбрать отдел в поле «Группа» (рис. 29), указать тип работ, заполнить 

обязательное поле «Текст заявки» и нажать на кнопку для сохранения 

информации.  
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Рисунок 29. Окно для добавления отдела. 

8.4. Для удаления отдела необходимо поставить галочку в чек-боксе рядом с 

необходимым отделом и нажать на  (рис. 28), внесенные 

изменения сразу сохранятся.  

 

9. Закрытие заявки. 

9.1. Функционал по закрытию заявки доступен пользователям с ролью «начальник 

отдела», «директор ДКБ».   

9.2. Для закрытия заявки нужно перейти в раздел «Заявки» и указать статус 

«Выполненные» (рис. 30) и нажать на иконку : 

 

Рисунок 30. Раздел «Заявки» со статусом «Выполненные». 

 

9.3. После нажатия появится окно для оценки выполненной работы по заявке: 

необходимо выбрать оценку выполнения работы, заполнить необязательное поле «Отзыв 

по исполнению заявки» (рис. 31) и нажать на кнопку  

Документ создан в электронной форме. № 01-03/162 от 19.02.2024. Исполнитель: Бальзамов А.Н.
Страница 21 из 39. Страница создана: 13.02.2024 15:40



22 

 

 

 

 

Рисунок 31. Окно для оценки выполнения работ по заявке. 

10. Поиск заявок. 

10.1. Функционал по поиску заявок доступен пользователям с ролью «начальник 

отдела», «сотрудник отдела», «диспетчер», «директор ДКБ».  

10.2. Для поиска заявки нужно перейти в раздел «Поиск» в Service Desk (рис. 32), 

указать параметры для поиска и нажать на кнопку   

 

Рисунок 32. Раздел «Поиск» для поиска заявки. 

Примечание: для проведения поиска необходимо ввести хотя бы один параметр.  

 

11. Установление статуса «На контроле!». 

В случае если выполнение заявки требует особого контроля со стороны директора 

департамента, существует возможность поставить заявку на контроль. Поле будет 

подсвечиваться до тех пор, пока заявка не будет закрыта директором ДКБ. 

11.1. Функционал доступен пользователям с ролью «директор ДКБ».  

11.2. Для установления статуса «На контроле!» необходимо перейти в 

регистрационную карточку заявки (рис. 32), поставить галочку в поле и 

нажать кнопку для сохранения информации.  
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Рисунок 33. Регистрационная карточка заявки. 

 

11.3. После установления статуса «На контроле!» заявка будет подсвечиваться 

красным (рис. 33), пока заявка не будет закрыта:  

 

12. Формирование сводки и информирование ответственных лиц об инциденте. 

12.1. Функционал доступен пользователям с ролью «директор ДКБ», «диспетчер», 

«начальник отдела».  

12.2. Для формирования сводки необходимо перейти в раздел «Сводка ДКБ» в Service 

Desk (рис. 34), указать параметры для поиска заявок и нажать на кнопку  :  

 

12.3. Для выбора заявок, которые необходимо указать в сводке или о которых 

необходимо проинформировать ответственных лиц, нужно указать галочку в столбце «№» 

соответствующих заявок (рис. 35):  

Рисунок 33. Вид заявки после установления статуса «На контроле!». 

 

 

 

Рисунок 34. Раздел «Сводка ДКБ». 
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12.4. Для выгрузки сводки заявки необходимо нажать на 

которая находится в конце страницы.  

 Выгрузка сводки происходит в формате xlsx. 

12.5. Для информирования ответственных лиц об инцидентах необходимо нажать на  

   

  

В всплывающем окне нужно указать получателя письма, по необходимости прописать текст 

письма в поле «Текст письма» и для отправки письма нажать на (рис. 36):  

 

 

Рисунок 36. Окно для формирования письма ответственным лицам. 

Рисунок 36. Вывод заявок после указания параметров поиска. 
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Приложение 2 

к приказу КФУ от ____________ 

№ _____________________ 

 

 

Алгоритм действий  

должностных лиц КФУ при происшествиях, авариях, чрезвычайных ситуациях, террористических угрозах 

 

 

Вид происшествия 

Департамент комплексной безопасности Структурные подразделения  

Должностное лицо Порядок действий Должностное 

лицо 

Порядок действий 

1. Обнаружение 

признаков преступления 

Диспетчер 1. Принимает и регистрирует 

информацию в системе «Service Desk»1. 

2. Оповещает проректора по 

комплексной безопасности и его 

заместителя – директора ДКБ; выполняет их 

указания. 

3. Оповещает правоохранительные 

органы по указанию вышеуказанных 

должностных лиц. 

4. Принимает дополнительную 

информацию о происшествии и доводит ее 

до сведения заинтересованных лиц, в т.ч. 

подготавливает необходимые документы. 

Курирующий 

проректор 

1. Получает информацию о 

происшествии от диспетчера (по 

указанию проректора по комплексной 

безопасности или его заместителя – 

директора ДКБ). 

2. По указанию ректора 

знакомится с результатами проверки. 

3. Дает подчиненным 

руководителям дополнительные 

указания по профилактике подобных 

происшествий; контролирует ход их 

выполнения. 

Проректор по 

комплексной 

безопасности 

Заместитель проректора 

– директор ДКБ 

1. Определяет лиц, осуществляющих 

проверку, и порядок ее проведения. 

2. Определяет круг должностных лиц, 

до сведения которых диспетчер доводит 

первоначальную информацию. 

3. Организует взаимодействие с 

правоохранительными органами. 

4. Рассматривает и утверждает 

результаты проверки, которые докладывает 

ректору. 

5. Организует работу по 

профилактике подобных происшествий. 

Руководитель 

структурного 

подразделения 

1. Получает информацию о 

происшествии от диспетчера (по 

указанию проректора по комплексной 

безопасности или его заместителя – 

директора ДКБ). 

2. По указанию ректора 

знакомится с результатами проверки. 

3. Своим распоряжением 

определяет ответственного за 

проведение профилактических 

мероприятий. 

                                                           
1 Далее – ОИ SD 
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Вид происшествия 

Департамент комплексной безопасности Структурные подразделения  

Должностное лицо Порядок действий Должностное 

лицо 

Порядок действий 

 4. Разрабатывает и организует 

выполнение мероприятий по 

профилактике подобных происшествий; 

контролирует ход их выполнения. 

5. Информирует о результатах 

проведенной работы Департамент 

комплексной безопасности. 

Сотрудник, 

осуществляющий 

проверку 

1. Проводит необходимые 

проверочные мероприятия. 

2. Осуществляет взаимодействие с 

правоохранительными органами. 

3. Осуществляет взаимодействие со 

структурными подразделениями КФУ. 

4. Подготавливает заключение 

служебной проверки; в том числе 

предлагает меры по дисциплинарной 

ответственности виновных лиц и 

профилактике подобных правонарушений. 

5. Вносит дополнительную 

информацию в ОИ SD. 

Ответственный за 

проведение 

профилактических 

мероприятий. 

1. Выполняет указания 

вышестоящих руководителей и 

проводит профилактические 

мероприятия. 

2. Информирует о результатах 

проведенных мероприятий 

руководителя структурного 

подразделения. 

2. Обнаружение 

признаков 

административного 

правонарушения 

Диспетчер 1. Принимает и регистрирует 

информацию в ОИ SD. 

2. Оповещает проректора по 

комплексной безопасности и его 

заместителя – директора ДКБ; выполняет их 

указания. 

3. Оповещает правоохранительные 

или контрольно-надзорные органы по 

указанию вышеуказанных должностных 

лиц. 

4. Принимает дополнительную 

информацию о происшествии и доводит ее 

до сведения заинтересованных лиц, в т.ч. 

подготавливает необходимые документы. 

Курирующий 

проректор 

1. Получает информацию о 

происшествии от диспетчера.  

2. Знакомится с результатами 

проверки. 

3. Дает подчиненным 

руководителям дополнительные 

указания по профилактике подобных 

происшествий; контролирует ход их 

выполнения. 

Проректор по 

комплексной 

безопасности 

1. Определяет лиц, осуществляющих 

проверку, и порядок ее проведения. 

Руководитель 

структурного 

подразделения 

1. Получает информацию о 

происшествии от диспетчера (по 

указанию проректора по комплексной 
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Вид происшествия 

Департамент комплексной безопасности Структурные подразделения  

Должностное лицо Порядок действий Должностное 

лицо 

Порядок действий 

Заместитель проректора 

– директор ДКБ 

2. Определяет круг должностных лиц, 

до сведения которых диспетчер доводит 

первоначальную информацию. 

3. Организует взаимодействие с 

правоохранительными и контрольно-

надзорными органами. 

4. Рассматривает и утверждает 

результаты проверки, которые докладывает 

ректору. 

5. Организует работу по 

профилактике подобных происшествий. 

безопасности или его заместителя – 

директора ДКБ). 

2. Знакомится с результатами 

проверки. 

3. Своим распоряжением 

определяет ответственного за 

проведение профилактических 

мероприятий. 

4. Разрабатывает и организует 

выполнение мероприятий по 

профилактике подобных происшествий; 

контролирует ход их выполнения.  

5. Информирует о результатах 

проведенной работы Департамент 

комплексной безопасности. 

Сотрудник, 

осуществляющий 

служебную проверку 

1. Проводит необходимые 

проверочные мероприятия. 

2. Осуществляет взаимодействие с 

правоохранительными и контрольно-

надзорными органами. 

3. Осуществляет взаимодействие со 

структурными подразделениями КФУ. 

4. Подготавливает заключение 

служебной проверки; в том числе 

предлагает меры по дисциплинарной 

ответственности виновных лиц и 

профилактике подобных правонарушений. 

Ответственный за 

проведение 

профилактических 

мероприятий. 

1. Выполняет указания 

вышестоящих руководителей и 

проводит профилактические 

мероприятия. 

2. Информирует о результатах 

проведенных мероприятий 

руководителя структурного 

подразделения. 

3. Нарушение правил 

внутреннего распорядка 

  
 

 

3.1. Курение в 

неположенных местах 

Диспетчер 1. Принимает и регистрирует 

информацию в Диспетчерской системе.  

Руководитель 

структурного 

подразделения 

1. Получает информацию о 

совершенном правонарушении. 

2. Организует проведение 

служебной проверки. 

3. Организует проведение 

заседания дисциплинарной комиссии. 

4. Организует проведение 

профилактических мероприятий. 

Руководитель службы 

пожарной профилактики 

1. Организует работу по 

недопущению фактов курения в 

неположенных местах. 

2. Организует направление 

информации о выявленном факте 

руководителю структурного подразделения 

КФУ. 
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Вид происшествия 

Департамент комплексной безопасности Структурные подразделения  

Должностное лицо Порядок действий Должностное 

лицо 

Порядок действий 

3. Контролирует своевременность и 

полноту рассмотрения данного факта на 

заседании дисциплинарной комиссии 

структурного подразделения КФУ. 

4. Вносит информацию о принятых 

мерах в ОИ SD. 

5. Информирует заместителя 

проректора директора – директора ДКБ 

о принятых мерах. 

3.2. Нарушение 

правил пожарной 

безопасности 

Диспетчер 1. Принимает и регистрирует 

информацию в Диспетчерской системе.  

Руководитель 

структурного 

подразделения 

1. Получает информацию о 

совершенном правонарушении. 

2. Организует проведение 

служебной проверки. 

3. Организует проведение 

заседания дисциплинарной комиссии. 

4. Организует проведение 

профилактических мероприятий. 

5. Информирует заместителя 

проректора директора – директора ДКБ 

о принятых мерах. 

Руководитель службы 

пожарной профилактики 

1. Организует профилактическую 

работу по обеспечению противопожарного 

режима. 

2. Организует направление 

информации о выявленном факте 

руководителю структурного подразделения 

КФУ, а при получении специального 

указания от вышестоящих руководителей – 

организует проведение служебной 

проверки. 

3. Контролирует своевременность и 

полноту рассмотрения данного факта на 

заседании дисциплинарной комиссии 

структурного подразделения КФУ. 

4. Вносит информацию о принятых 

мерах в ОИ SD. 

3.3 Нахождение на 

объектах лиц с признаками 

опьянения 

Диспетчер 1. Принимает и регистрирует 

информацию в Диспетчерской системе. 

Руководитель 

структурного 

подразделения 

1. Получает информацию о 

совершенном правонарушении. 

2. Организует проведение 

служебной проверки. 

3. Организует проведение 

заседания дисциплинарной комиссии. 

4. Организует проведение 

профилактических мероприятий.  

5. Информирует заместителя 

проректора директора – директора ДКБ 

о принятых мерах. 

Руководитель службы по 

обеспечению 

внутреннего и 

пропускного режима 

1. Организует профилактическую 

работу по недопущению фактов нарушения 

внутреннего распорядка. 

2. Организует направление 

информации о выявленном факте 

руководителю структурного подразделения 

КФУ, а при получении специального 

указания от вышестоящих руководителей – 

организует проведение служебной 

проверки. 
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Вид происшествия 

Департамент комплексной безопасности Структурные подразделения  

Должностное лицо Порядок действий Должностное 

лицо 

Порядок действий 

3. Контролирует своевременность и 

полноту рассмотрения данного факта на 

заседании дисциплинарной комиссии 

структурного подразделения КФУ. 

4. Вносит информацию о принятых 

мерах в ОИ SD. 

3.4. Нарушения 

пропускного режима, 

порядка вноса и выноса 

имущества на объектах 

КФУ, в том числе 

запрещенных предметов 

Диспетчер 1. Принимает и регистрирует 

информацию в Диспетчерской системе. 

Руководитель 

структурного 

подразделения 

1. Получает информацию о 

совершенном правонарушении. 

2. Организует проведение 

служебной проверки. 

3. Организует проведение 

заседания дисциплинарной комиссии. 

4. Организует проведение 

профилактических мероприятий. 

5. Информирует заместителя 

проректора директора – директора ДКБ 

о принятых мерах. 

Руководитель службы по 

обеспечению 

внутреннего и 

пропускного режима 

1. Организует профилактическую 

работу по недопущению фактов нарушения 

пропускного режима. 

2. Организует направление 

информации о выявленном факте 

руководителю структурного подразделения 

КФУ, а при получении специального 

указания от вышестоящих руководителей – 

организует проведение служебной 

проверки. 

3. Контролирует своевременность и 

полноту рассмотрения данного факта на 

заседании дисциплинарной комиссии 

структурного подразделения КФУ. 

4. Вносит информацию о принятых 

мерах в ОИ SD. 

3.5. Нарушение 

правил внутреннего 

распорядка 

Диспетчер 1. Принимает и регистрирует 

информацию в Диспетчерской системе.  

Руководитель 

структурного 

подразделения 

1. Получает информацию о 

совершенном правонарушении. 

2. Организует проведение 

служебной проверки. 

3. Организует проведение 

заседания дисциплинарной комиссии. 

4. Организует проведение 

профилактических мероприятий. 

5. Информирует заместителя 

проректора директора – директора ДКБ 

о принятых мерах. 

Руководитель службы по 

обеспечению 

внутреннего и 

пропускного режима 

1. Организует профилактическую 

работу по недопущению фактов нарушения 

пропускного режима. 

2. Организует направление 

информации о выявленном факте 

руководителю структурного подразделения 

КФУ, а при получении специального 

указания от вышестоящих руководителей – 
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Вид происшествия 

Департамент комплексной безопасности Структурные подразделения  

Должностное лицо Порядок действий Должностное 

лицо 

Порядок действий 

организует проведение служебной 

проверки. 

3. Контролирует своевременность и 

полноту рассмотрения данного факта на 

заседании дисциплинарной комиссии 

структурного подразделения КФУ. 

4. Вносит информацию о принятых 

мерах в ОИ SD. 

4. ЧС природного, 

техногенного характера 

и террористическая 

угроза; несчастный 

случай 

  

 

 

4.1. ЧС природного 

или техногенного 

характера 

Диспетчер 1. Принимает и регистрирует 

информацию в Диспетчерской системе. 

2. Незамедлительно информирует 

проректора по комплексной безопасности и 

заместителя проректора – директора ДКБ и 

в дальнейшем действует в соответствии с их 

указаниями. 

3. Незамедлительно информирует 

экстренные службы. 

4. Проводит оповещение 

руководителей КФУ в соответствии с 

типовыми планами. 

Руководитель 

структурного 

подразделения 

1. Незамедлительно прибывает на 

место ЧС. 

2. Информирует диспетчера об 

обстановке на месте ЧС. 

3. Организует реализацию мер, 

предусмотренных типовыми планами, а 

также выполняет указания Комиссии по 

предупреждению и ликвидации 

чрезвычайных ситуаций и обеспечению 

пожарной безопасности (органов 

управления, предусмотренных 

типовыми планами).  

 Проректор по 

комплексной 

безопасности 

Заместитель проректора 

– директор ДКБ 

1. Информирует ректора. 

2. Вводит в действие типовой план 

действия КФУ по предупреждению и 

ликвидации последствий конкретного вида 

ЧС. 

3. Организует взаимодействие с ГУ 

МЧС России по РТ и муниципальными 

органами государственной власти. 

4. Проводит внеочередное заседание 

Комиссии по предупреждению и 

ликвидации чрезвычайных ситуаций и 

обеспечению пожарной безопасности 

(органов управления, предусмотренных 
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Вид происшествия 

Департамент комплексной безопасности Структурные подразделения  

Должностное лицо Порядок действий Должностное 

лицо 

Порядок действий 

типовыми планами) и руководит 

действиями структурных подразделений по 

защите сотрудников и обучающихся, 

окружающей среды и повышению 

устойчивости функционирования КФУ. 

5. Информирует соответствующие 

федеральные и региональные органы 

государственной власти. 

6. Организует взаимодействие со 

средствами массовой информации.   

Начальник  

Штаба ГО и ЧС 

1. Лично контролирует работу 

диспетчера по оповещению всех лиц, 

предусмотренных типовыми планами. 

2. Организует проведение 

экстренного заседания Комиссии по 

предупреждению и ликвидации 

чрезвычайных ситуаций и обеспечению 

пожарной безопасности (органов 

управления, предусмотренных типовыми 

планами) и сбор их членов. 

3. Подготавливает проекты 

управленческих документов, 

предусмотренных типовыми планами. 

4. Непосредственно осуществляет 

взаимодействие с ГУ МЧС России по РТ и 

муниципальными органами 

государственной власти. 

5. Осуществляет постоянный сбор 

информации и контроль за ходом 

проводимых мероприятий по ликвидации 

ЧС, в том числе путем введения 

круглосуточного дежурства членов 

Комиссии по предупреждению и 

ликвидации чрезвычайных ситуаций и 

обеспечению пожарной безопасности 

(органов управления, предусмотренных 

типовыми планами). 

Документ создан в электронной форме. № 01-03/162 от 19.02.2024. Исполнитель: Бальзамов А.Н.
Страница 31 из 39. Страница создана: 13.02.2024 15:40



32 

 

Вид происшествия 

Департамент комплексной безопасности Структурные подразделения  

Должностное лицо Порядок действий Должностное 

лицо 

Порядок действий 

6. Координирует деятельность 

структурных подразделений КФУ при 

ликвидации последствий ЧС. 

7. При необходимости организует 

эвакуацию работников и обучающихся в 

безопасный район. 

8. Подготавливает проекты докладов 

проректора по комплексной безопасности 

(заместителя проректора – директора ДКБ) 

4.2. Террористический 

акт или угроза совершения 

террористического акта 

Диспетчер 1. Принимает и регистрирует 

информацию в Диспетчерской системе.  

2. Незамедлительно информирует 

проректора по комплексной безопасности и 

заместителя проректора – директора ДКБ и 

в дальнейшем действует в соответствии с их 

указаниями. 

3. Незамедлительно информирует 

правоохранительные органы и экстренные 

службы. 

4. Проводит оповещение 

руководителей КФУ в соответствии с 

типовым алгоритмом действий при угрозе 

совершения или совершении 

террористического акта. 

Руководитель 

структурного 

подразделения 

1. Организует выполнение 

первоначальных мероприятий, 

предусмотренных типовым алгоритмом 

действий при угрозе совершения или 

совершении террористического акта. 

2. Информирует диспетчера об 

обстановке на месте.  

3. Организует содействие 

сотрудникам правоохранительных 

органов и экстренных служб, 

работающим на месте происшествия. 

 

Проректор по 

комплексной 

безопасности 

Заместитель проректора 

– директор ДКБ 

1. Информирует ректора. 

2. Организует проведение 

мероприятий в соответствии с типовым 

алгоритмом действий при угрозе 

совершения или совершении 

террористического акта. 

3. Организует взаимодействие с 

УФСБ РФ по РТ, МВД РФ по РТ, ГУ МЧС 

РФ по РТ, региональными и 

муниципальными органами 

государственной власти. 

4. Организует выполнение указаний 

Оперативного штаба Республики Татарстан 

структурными подразделениями КФУ.  

Документ создан в электронной форме. № 01-03/162 от 19.02.2024. Исполнитель: Бальзамов А.Н.
Страница 32 из 39. Страница создана: 13.02.2024 15:40



33 

 

Вид происшествия 

Департамент комплексной безопасности Структурные подразделения  

Должностное лицо Порядок действий Должностное 

лицо 

Порядок действий 

5. Утверждает донесение по формам 

1/ЧС, 2/ЧС в Минобрнауки России. 

Руководитель службы по 

обеспечению 

внутреннего и 

пропускного режима 

1. Лично контролирует работу 

диспетчера по оповещению всех лиц, 

предусмотренных типовым алгоритмом 

действий при угрозе совершения или 

совершении террористического акта. 

2. При необходимости лично 

организует проведение мероприятий, в 

соответствии с типовым алгоритмом 

действий при угрозе совершения или 

совершении террористического акта. 

3. Непосредственно осуществляет 

взаимодействие с сотрудниками 

правоохранительных органов и экстренных 

служб. 

4.3. Несчастный 

случай 

Диспетчер 1. Принимает и регистрирует 

информацию в Диспетчерской системе.  

2. Незамедлительно информирует 

проректора по комплексной безопасности и 

заместителя проректора – директора ДКБ, 

руководителя подразделения по охране 

труда. 

3. При необходимости информирует 

экстренные службы.  

Руководитель 

структурного 

подразделения 

1. Организует оказание 

неотложной медицинской помощи 

пострадавшим и их транспортировку в 

медицинское учреждение. 

2. Принимает меры по 

обеспечению безопасности других 

людей и фиксации обстановки на месте 

происшествия. 

 

Руководитель службы 

охраны труда 

1. Уведомляет соответствующий 

контрольно-надзорный орган. 

2. Подготавливает проект 

распоряжения о создании комиссии по 

расследованию несчастного случая. 

3. Руководит деятельностью 

созданной комиссии. 

4. Оформляет результаты 

расследования и направляет информацию в 

соответствующие контрольно-надзорные 

органы. 
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        Приложение №3 

                         К приказу КФУ от __________  

       № ___________ 

 

Список должностных лиц КФУ, 

допущенных к работе в объекте информатизации «Диспетчерская система по 

приему, передаче и контролю за исполнением заявок «Service Desk» 

 

№ 

п/п 
Должность 

Права доступа работников к сервису 

«Service Desk» в соответствии с 

функционалом 

1. 
Проректор по комплексной 

безопасности 

Просмотр заявок 

Поиск заявок 

Добавление/удаление отдела для исполнения 

Установление статуса «На контроле!» 

Формирование отчета 

2. 

Заместитель проректора по 

комплексной безопасности – 

директор Департамента 

комплексной безопасности 

Просмотр заявок 

Поиск заявок 

Добавление/удаление отдела для исполнения 

Установление статуса «На контроле!» 

Формирование отчета 

Отдел профилактики правонарушений Департамента комплексной безопасности 

3. 

Заместитель директора 

Департамента комплексной 

безопасности - начальник 

отдела профилактики 

правонарушений 

Просмотр заявок 

Назначение исполнителя на заявку 

Перенос срока выполнения работ по заявке, 

приостановление работ по заявке, отмена 

выполнения заявки 

Добавление/удаление отдела для исполнения 

Поиск заявок 

Закрытие заявки 

Формирование отчета 

4. Ведущий специалист 

Просмотр заявок 

Внесение комментария по исполнению заявки 

Перенос срока выполнения работ по заявке, 

приостановление работ по заявке, отмена 

выполнения заявки 

Поиск заявок 

5. Специалист 1 категории 

Просмотр заявок 

Внесение комментария по исполнению заявки 

Перенос срока выполнения работ по заявке 

Поиск заявок 

Служба технической безопасности Департамента комплексной безопасности 

6. Руководитель службы 

Назначение исполнителя на заявку 

Перенос срока выполнения работ по заявке, 

приостановление работ по заявке, отмена 

выполнения заявки 
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Поиск заявок 

Закрытие заявки 

Формирование отчета 

7. 
Заместитель руководителя 

службы 

Просмотр заявок 

Внесение комментария по исполнению заявки 

Перенос срока выполнения работ по заявке 

Поиск заявок 

8. Ведущий инженер 

Просмотр заявок 

Внесение комментария по исполнению заявки 

Перенос срока выполнения работ по заявке 

Поиск заявок 

9. Инженер 1 категории 

Просмотр заявок 

Внесение комментария по исполнению заявки 

Перенос срока выполнения работ по заявке 

Поиск заявок 

10. Инженер 

Просмотр заявок 

Внесение комментария по исполнению заявки 

Перенос срока выполнения работ по заявке 

Поиск заявок 

11. Техник 1 категории 

Просмотр заявок 

Внесение комментария по исполнению заявки 

Перенос срока выполнения работ по заявке 

Поиск заявок 

12. Техник 

Просмотр заявок 

Внесение комментария по исполнению заявки 

Перенос срока выполнения работ по заявке 

Поиск заявок 

13. Дежурный у ПТСО 

Просмотр заявок 

Внесение комментария по исполнению заявки 

Перенос срока выполнения работ по заявке 

Поиск заявок 

Служба пожарной профилактики Департамента комплексной безопасности 

14. Руководитель службы 

Просмотр заявок 

Назначение исполнителя на заявку 

Перенос срока выполнения работ по заявке, 

приостановление работ по заявке, отмена 

выполнения заявки 

Поиск заявок 

Закрытие заявки 

Формирование отчета 

15. 
Заместитель руководителя 

службы 

Просмотр заявок 

Внесение комментария по исполнению заявки 

Перенос срока выполнения работ по заявке 

Поиск заявок 
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16. 
Ведущий специалист по 

противопожарной профилактике 

Просмотр заявок 

Внесение комментария по исполнению заявки 

Перенос срока выполнения работ по заявке 

Поиск заявок 

17. 

Специалист по 

противопожарной профилактике 

1 категории 

Просмотр заявок 

Внесение комментария по исполнению заявки 

Перенос срока выполнения работ по заявке 

Поиск заявок 

18. 

Специалист по 

противопожарной профилактике 

2 категории 

Просмотр заявок 

Внесение комментария по исполнению заявки 

Перенос срока выполнения работ по заявке 

Поиск заявок 

Служба охраны труда Департамента комплексной безопасности 

19. Руководитель службы 

Назначение исполнителя на заявку 

Перенос срока выполнения работ по заявке, 

приостановление работ по заявке, отмена 

выполнения заявки 

Поиск заявок 

Закрытие заявки 

Формирование отчета 

20. 
Заместитель руководителя 

службы 

Внесение комментария по исполнению заявки 

Перенос срока выполнения работ по заявке, 

приостановление работ по заявке, отмена 

выполнения заявки 

Поиск заявок 

Добавление/удаление отдела для исполнения 

21. 
Ведущий специалист по охране 

труда 

Просмотр заявок 

Внесение комментария по исполнению заявки 

Перенос срока выполнения работ по заявке 

Поиск заявок 

22. 
Специалист по охране труда 1 

категории 

Просмотр заявок 

Внесение комментария по исполнению заявки 

Перенос срока выполнения работ по заявке 

Поиск заявок 

23. 
Специалист по охране труда 2 

категории 

Просмотр заявок 

Внесение комментария по исполнению заявки 

Перенос срока выполнения работ по заявке 

Поиск заявок 

Служба по обеспечению внутреннего и пропускного режима 

Департамента комплексной безопасности 

24. Начальник службы 

Назначение исполнителя на заявку 

Перенос срока выполнения работ по заявке, 

приостановление работ по заявке, отмена 

выполнения заявки 

Поиск заявок 

Закрытие заявки 
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Формирование отчета 

25. Заместитель начальника службы 

Назначение исполнителя на заявку 

Перенос срока выполнения работ по заявке, 

приостановление работ по заявке, отмена 

выполнения заявки 

Поиск заявок 

Закрытие заявки 

Формирование отчета 

26. Начальник участка 

Просмотр заявок 

Внесение комментария по исполнению заявки 

Перенос срока выполнения работ по заявке 

Поиск заявок 

27. Ведущий специалист 

Просмотр заявок 

Внесение комментария по исполнению заявки 

Перенос срока выполнения работ по заявке 

Поиск заявок 

28. Специалист 1 категории 

Просмотр заявок 

Внесение комментария по исполнению заявки 

Перенос срока выполнения работ по заявке 

Поиск заявок 

29. Заведующая бюро пропусков 

Просмотр заявок 

Внесение комментария по исполнению заявки 

Перенос срока выполнения работ по заявке 

Поиск заявок 

Штаб ГО и ЧС Департамента комплексной безопасности 

30. Начальник Штаба 

Назначение исполнителя на заявку 

Перенос срока выполнения работ по заявке, 

приостановление работ по заявке, отмена 

выполнения заявки 

Поиск заявок 

Закрытие заявки 

Формирование отчета 

31. Ведущий специалист 

Просмотр заявок 

Внесение комментария по исполнению заявки 

Перенос срока выполнения работ по заявке 

Поиск заявок 

32. Инженер 2 категории 

Просмотр заявок 

Внесение комментария по исполнению заявки 

Перенос срока выполнения работ по заявке 

Поиск заявок 

33. Старший диспетчер 

Формирование заявки 

Регистрация заявки 

Поиск заявок 

Формирование отчета 
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