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ПОЛОЖЕНИЕ

о Дежурно-диспетчерской части Штаба ГО и ЧС Департамента комплексной безопасности федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Казанский (Приволжский) федеральный университет»

1. Общие положения.
1.1. Дежурно-диспетчерская часть является органом повседневного управления объектового звена функциональной подсистемы предупреждения и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций (далее – ОЗ РСЧС).
1.2. Дежурно-диспетчерская часть входит в состав Штаба ГО и ЧС Департамента комплексной безопасности федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Казанский (Приволжский) федеральный университет» и подчиняется непосредственно начальнику Штаба гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций КФУ (далее – ДДЧ, ДКБ, КФУ, начальник Штаба ГО и ЧС КФУ).
1.3. Настоящее положение определяет порядок деятельности ДДЧ.

1.4. Полное официальное наименование: Дежурно-диспетчерская часть Штаба ГО и ЧС Департамента комплексной безопасности федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Казанский (Приволжский) федеральный университет». 
Сокращенное официальное наименование: ДДЧ Штаба ГО и ЧС КФУ. 

1.5. ДДЧ в своей деятельности руководствуется требованиями Конституции Российской Федерации, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, приказов МЧС России и его территориальных органов, нормативных правовых актов Минобрнауки России, указов Раиса Республики Татарстан, законов Республики Татарстан, постановлений и распоряжений Правительства Республики Татарстан, приказов руководителя ГО Республики Татарстан, постановлений и распоряжений Главы муниципального образования и руководителя ГО города Казани, Устава КФУ, решений Ученого совета КФУ, приказов и распоряжений ректора КФУ, Правил внутреннего распорядка КФУ, настоящего Положения.

1.6. Почтовый адрес ДДЧ КФУ: ул. Кремлевская, д. 18, корпус 1, г. Казань, Республика Татарстан, Российская Федерация, 420008.

Место нахождения ДДЧ КФУ: ул. Кремлевская, д. 18, корпус 1, г. Казань, Республика Татарстан, Российская Федерация, 420008.

1.7. Считать утратившим силу Положение о Дежурно-диспетчерской части Департамента по обеспечению внутреннего режима, гражданской обороны и охраны труда федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Казанский (Приволжский) федеральный университет» от 23.06.2016 г. № 0.1.1.67-06/98/16.
2. Назначение ДДЧ.
2.1. ДДЧ предназначена для приема и передачи сигналов оповещения ГО от вышестоящих органов управления, сигналов на изменение режимов функционирования муниципальных звеньев территориальной и функциональной подсистем РСЧС, приема сообщений о ЧС (происшествиях) от работников, обучающихся и структурных подразделений, оперативного доведения данной информации до соответствующих экстренных оперативных служб, координации совместных действий экстренных оперативных служб и объектов КФУ, оперативного управления силами и средствами объектового звена территориальной и функциональной подсистем РСЧС, оповещения руководящего состава КФУ, работников и обучающихся об угрозе возникновения или возникновении ЧС (происшествий).

3. Задачи ДДЧ.
3.1. Повышение оперативности реагирования руководства, должностных лиц постоянно действующих органов управления при угрозе или возникновении ЧС, своевременное информирование работников и обучающихся КФУ об угрозе или возникновении ЧС;
3.2. обеспечение координации взаимодействия собственных и привлекаемых сил и средств для предупреждения и ликвидации ЧС;

3.3. обеспечение взаимодействия между подразделениями КФУ в вопросах обеспечения комплексной безопасности;

3.4. обеспечение взаимодействия с охранной организацией по вопросам обеспечения комплексной безопасности, пропускного и внутриобъектового режима;

3.5. обеспечение взаимодействия с правоохранительными органами в вопросах предотвращения и пресечения правонарушений, оказание помощи их представителям;

3.6. формирование суточной сводки происшествий для ежедневного доклада курирующему проректору и директору ДКБ.

4. Функции ДДЧ.
4.1. Прием поступающей информации об угрозе или факте возникновения ЧС природного или техногенного характера и других нештатных ситуациях (происшествия, аварии, несчастные случаи) на территории и объектах КФУ; 

4.2. проверка достоверности и анализ поступившей информации; 

4.3. доклад ректору (курирующему проректору) о полученной информации об угрозе возникновения или возникновении ЧС и сложившейся обстановке;
4.4. при необходимости доведение информации до единой службы спасения 01 (112) и других экстренных служб;
4.5. оповещение обучающихся и работников КФУ об опасностях, возникающих при военных конфликтах или вследствие этих конфликтов, а также при возникновении ЧС природного и техногенного характера. 

4.6. прием распоряжений (сигналов) по мобилизационной подготовке или по гражданской обороне. По вопросам приема указанных сигналов ДДЧ взаимодействует с ОД ЦУКС ГУ МЧС России по РТ, круглосуточной дежурной службой Минобрнауки России, руководителями структурных подразделений КФУ;

4.7. доведение до руководящего состава, ответственных должностных лиц и постоянно действующих органов управления КФУ полученной информации об угрозе возникновения или возникновении ЧС, сложившейся обстановке и действиях сил и средств по ликвидации ЧС, распоряжения (сигнала) по мобилизационной подготовке или по гражданской обороне;
4.8. обработка и анализ данных о ЧС, определение ее масштаба и уточнение состава сил и средств, привлекаемых для реагирования на ЧС; 

4.9. оперативное управление силами и средствами ликвидации ЧС; 

4.10. информирование руководящего состава, ответственных должностных лиц и постоянно действующих органов управления КФУ об обстановке, принятых и рекомендуемых мерах;
4.11. представление докладов (донесений) об угрозе или возникновении ЧС, сложившейся обстановке, возможных вариантах решений и действиях по ликвидации ЧС ответственному дежурному Минобрнауки РФ и в Управление МЧС по г. Казани; 

4.12. доведение до руководящего состава, ответственных должностных лиц и постоянно действующих органов управления КФУ задач, поставленных Минобрнауки РФ и Управления МЧС по г. Казани, контроль за их выполнением; 

4.13. контроль и поддержание в состоянии постоянной готовности к использованию систем оповещения и средств связи; 

4.14. участие в учениях и тренировках, проводимых МЧС России, РТ, Штабом ГО и ЧС КФУ;
4.15. выполнение иных функций в соответствии с приказами, распоряжениями ректора, проректора по комплексной безопасности Университета и должностной инструкцией старшего диспетчера.

5. Организационная структура ДДЧ.
5.1. ДДЧ является первичным звеном организационной структуры КФУ и не имеет внутренней структуры.

5.2. Деятельность работников ДДЧ регламентируется должностными инструкциями и трудовым договором. При изменении функций и задач работников ДДЧ должностные инструкции пересматриваются.
5.3. Штатное расписание ДДЧ разрабатывается Управлением труда и заработной платы и утверждается ректором КФУ в установленном порядке.
5.4. Регулирование трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений осуществляется в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

5.5. ДДЧ включает в себя дежурно-диспетчерский персонал, помещение, оборудованное техническими средствами управления, связи и оповещения, а также сейфами для хранения служебных документов. 
6. Управление ДДЧ.
6.1. Общее руководство, координацию и контроль над деятельностью ДДЧ осуществляет ректор КФУ.
6.2. Непосредственное руководство деятельностью ДДЧ осуществляет начальник Штаба ГО и ЧС КФУ.
7. Старший дежурный диспетчер ДДЧ. 

Порядок работы, оплата труда, права, обязанности и ответственность.
7.1. Старший дежурный диспетчер ДДЧ принимается на работу на условиях трудового договора по представлению директора Департамента комплексной безопасности и начальника Штаба ГО и ЧС КФУ.
7.2. Деятельность, квалификационные требования, права, обязанности и ответственность за должностные нарушения сотрудников ДДЧ определяются должностными инструкциями.

7.3. Должностной оклад устанавливается в соответствии с формой и системой оплаты труда, принятой в КФУ. Оплата труда сотрудников ДДЧ может включать в себя выплаты стимулирующего характера, доплаты, надбавки, устанавливаемые приказами ректора КФУ.

7.4. Продолжительность и распорядок рабочего дня, порядок предоставления выходных дней, отпусков и другие вопросы трудовой деятельности сотрудников ДДЧ регулируются действующим законодательством Российской Федерации, Правилами внутреннего распорядка КФУ и иными локальными актами КФУ.

7.5. Старший дежурный диспетчер несет ответственность за:
· неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством и локальными актами КФУ; 

· последствия принимаемых им решений, сохранность и эффективное использование имущества ДДЧ;

· правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

· причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;
· несоблюдение Правил внутреннего распорядка, техники безопасности, производственной санитарии и мер пожарной безопасности в пределах локальных нормативных актов КФУ;
· несвоевременное принятие необходимых экстренных мер по защите и спасению людей, материальных и культурных ценностей;

· нарушение положений руководящих документов по вопросам гражданской обороны, по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и их последствий на территории КФУ; 

· разглашение сведений, составляющих государственную и коммерческую тайну КФУ;

· неправомерное использование предоставленных полномочий, а также использование их в личных целях.
8. Права старшего дежурного диспетчера.
Старший диспетчер имеет право:
8.1. Принимать необходимые меры по недопущению нарушения общественного порядка на территории и объектах КФУ. Требовать от всех работников КФУ, обучающихся и посетителей исполнения указаний, направленных на предупреждение и ликвидацию последствий чрезвычайных ситуаций.

8.2. Временно ограничивать вход и выход из помещений, организовывать экстренную эвакуацию, если это направлено на обеспечение безопасности работников, обучающихся и посетителей.

8.3. Информировать начальника Штаба ГО и ЧС обо всех выявленных в процессе осуществления должностных обязанностей недостатках в деятельности КФУ (его структурных подразделений) и вносить предложения по их устранению.

8.4. Участвовать в обсуждении вопросов, связанных с организацией деятельности ДДЧ. 

8.5. Запрашивать в структурных подразделениях КФУ информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.


8.6. Осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями КФУ по направлениям деятельности ДДЧ.

9. Обязанности старшего дежурного диспетчера ДДЧ.
Старший диспетчер обязан:

9.1. Знать обстановку на территории КФУ, иметь данные о собственных и привлекаемых силах и средствах для выполнения мероприятий при угрозе и возникновении ЧС.

9.2. Участвовать в инструктаже сотрудников охраны, работающих с ним в течение дежурных суток. По субботам, воскресеньям, выходным и праздничным дням привлекает к инструктажу дежурных работников технических и аварийных служб и подразделений КФУ. 

9.3. При приёме дежурства:
- принять по описи оборудование и имущество, размещенное в помещении ДДЧ, ячейку сейфа с пакетами оповещения, а также документацию старшего диспетчера;

- проверить наличие связи и состояния технических средств оповещения;

- уточнить обстановку, наличие неисполненных к началу дежурства указаний (распоряжений, поручений) заместителя проректора - директора ДКБ, начальника Штаба ГО и ЧС, степень их исполнения и порядок доклада об их исполнении;

- произвести соответствующую запись в журнал приема и сдачи дежурства, заверив подписями сдающего и принимающего дежурство.

9.4. При получении сигнала оповещения:

- записать в журнал приема сигналов оповещения и проведения оповещения наименование полученного сигнала, время его получения, должность и фамилию передававшего лица;

- убедиться в достоверности сигнала от передававшего лица, перезвонив ответственному дежурному Минобрнауки России, оперативному дежурному МЧС РТ, дежурному диспетчеру КНИТУ – КАИ в зависимости от источника получения сигнала;

- вскрыть сейф, изъять имеющийся перечень сигналов оповещения, предписывающих начало выполнения мероприятий по гражданской обороне и сверить с полученным сигналом;

- при совпадении полученного сигнала с сигналом оповещения, предписывающим начало выполнения мероприятий по гражданской обороне незамедлительно доложить начальнику Штаба ГО и ЧС, заместителю проректора - директору ДКБ и действовать в соответствии с их указаниями.

9.5. При получении информации (сообщений) о любых чрезвычайных происшествиях, несущих информацию об угрозе или факте возникновения ЧС на территории КФУ в мирное или военное время:


- убедиться в достоверности полученной информации;


- незамедлительно доложить начальнику Штаба ГО и ЧС, заместителю проректора - директору ДКБ, проректору по комплексной безопасности и действовать в соответствии с их указаниями;

- передать информацию в экстренные службы г. Казани;

- довести информацию до ответственного дежурного Минобрнауки России по телефону 8(495)547-13-33, направить сведения по форме 1/ЧС за подписью проректора по комплексной безопасности на адрес электронной почты ot/ompgo-ds@minobrnauki.gov.ru
9.6 Самостоятельно принимать решения по защите и спасению людей (в пределах своих полномочий), если возникшая обстановка не дает возможности для согласования экстренных действий с начальником Штаба ГО и ЧС, заместителем проректора - директором ДКБ, проректором по комплексной безопасности.
9.7. Организовать своевременную эвакуацию работников, обучающихся и посетителей из помещений, где им может угрожать опасность. 

9.8. Организовать проверку помещений, в которых сработала охранно-пожарная сигнализация. В нерабочее время, выходные и праздничные дни в случае срабатывания охранно-пожарной сигнализации, при подозрении на несанкционированное проникновение в помещение посторонних лиц, при возникновении в помещениях чрезвычайных ситуаций (пожар, авария систем электро-, тепло-, водоснабжения и канализации) принимать решение о вскрытии помещений. О проведенном вскрытии, состоянии помещения и проведенных в них работах немедленно поставить в известность руководителя структурного подразделения, за которыми закреплено помещение. Составить акт утвержденной формы (Приложение 22, Положение о пропускном и внутриобъектовом режиме в федеральном государственном автономном образовательном учреждении высшего образования «Казанский (Приволжский) федеральный университет. 

9.9. Осуществлять круглосуточный контроль за качеством несения службы сотрудниками охраны на объектах КФУ. Проводить совместно с представителями охранной организации проверки несения службы. В случае выявления нарушений, предусмотренных п.п. 2, 5, 6 Технического задания на оказание услуг по охране объектов, территории и (или) имущества «Заказчика», обеспечение пропускного и внутриобъектного режима приложения № 1 к Договору № 0.1.1.59-02/1054/21 от 28.09.2021 и Договору № 0.1.1.59-02/1055/21 от 28.09.2021 составлять соответствующий акт, 2-ой экземпляр которого передавать под роспись представителю охранной организации.

9.10. Обеспечивать сохранность вверенных ему секретных документов.

9.11. Участвовать в учениях и тренировках, проводимыми МЧС России, РТ, Штабом ГО и ЧС КФУ.
10. Задействование технических средств оповещения.
10.1. Задействование технических средств оповещения университета осуществляет старший дежурный диспетчер:
· по указанию ректора (проректора) КФУ; 

· самостоятельно по обстановке (в пределах установленных полномочий) с последующим докладом начальнику Штаба ГО и ЧС. 

10.2. Для передачи условных сигналов (команд), сигналов оповещения, речевых и текстовых сообщений руководству, должностным лицам КФУ старший дежурный диспетчер ДДЧ использует проводные, мобильные средства связи, радиосредства или через посыльных. 

10.3. Оповещение работников и обучающихся КФУ, при возникновении ЧС, осуществляется с использованием системы оповещения ГО КФУ в соответствии с утвержденной инструкцией.

10.4. Вся информация, поступающая в ДДЧ, учитывается в рабочей документации, обрабатывается, обобщается и доводится до руководства и органов управления в установленном порядке. 
11. Имущество и средства ДДЧ.
11.1. Для обеспечения деятельности ДДЧ предоставляются: служебные помещения, мебель, оргтехника, канцелярские принадлежности, средства связи, медицинское имущество, первичные средства пожаротушения, служебная документация, нормативные акты и юридическая литература. 

11.2. Материальное, техническое, вещевое и финансовое обеспечение сотрудников ДДЧ осуществляется по установленным нормам. Создание необходимых условий для организации и несения службы возлагается на соответствующие подразделения университета. 

11.3. ДДЧ ведет служебную документацию согласно действующему законодательству и локальным нормативным актам КФУ. 

12. Контроль и проверка деятельности ДДЧ КФУ.
12.1. Контроль за деятельностью и ведением документации ДДЧ КФУ, предусмотренной действующими нормативно-правовыми документами, осуществляет начальник Штаба ГО и ЧС КФУ.

13. Взаимодействие ДДЧ КФУ с другими органами и подразделениями.
13.1. Сотрудники ДДЧ КФУ взаимодействуют со всеми подразделениями КФУ, с должностными лицами КФУ в пределах своей компетенции, установленной настоящим Положением, локальными актами КФУ с целью реализации задач, возложенных на ДДЧ КФУ.

13.2. При организации и проведении аварийно-спасательных, восстановительных и других неотложных работ по ликвидации последствий ЧС ДДЧ КФУ взаимодействует с органами управления привлеченной группировки сил и средств.
13.3. ДДЧ КФУ представляет в Управление по делам ГО и ЧС Вахитовского района г. Казани доклады, отчеты и донесения согласно табелю срочных донесений по вопросам ГО и ЧС.

14. Внесение изменений.
14.1. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положение осуществляется путем подготовки проекта положения в новой редакции начальником Штаба ГО и ЧС КФУ.
15. Рассылка Положения.
15.1. Настоящее Положение подлежит обязательной рассылке, которую осуществляет Управление документооборота и контроля (далее - УДК) в порядке, определенном Инструкцией по делопроизводству КФУ.
15.2. Настоящее Положение размещается на веб-сайте Департамента комплексной безопасности веб-портала КФУ.
16. Регистрация и хранение.
16.1. Настоящее Положение регистрируется в УДК и хранится до замены его новым вариантом. Копия настоящего Положения хранится в составе документов организационного характера Штаба ГО и ЧС КФУ.
17. Порядок создания, ликвидации, реорганизации и переименования.
17.1. ДДЧ создается, ликвидируется, реорганизуется и переименовывается приказом ректора КФУ в соответствии с установленным порядком.
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