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РЕГЛАМЕНТ

о порядке работы Службы правопорядка при проведении общественно – массовых мероприятий в ХГУ им. Н.Ф. Катанова 

Сокращения: СП – служба правопорядка, проректор по НиИ – проректор по науке и инновациям, проректор по СР – проректор по социальному развитию, проректор по НО – проректор по непрерывному образованию, проректор по УКиР – проректор по  управлению качеством и развитию, УНЦДО - учебно-научный центр довузовского образования, ОТКО – отдел тестирования качества образования, ЕГЭ - единый государственный экзамен, ГО И ЧС –государственная оборона и чрезвычайные ситуации
	№ п/п
	Вид деятельности в рамках процесса
	Результат деятельности
	Требование к результату 

деятельности
	Ответственный за вид 

деятельности

	Культурно – массовые, спортивные и оздоровительные мероприятия *

	1. 
	Назначение лица, ответственного за проведение и 

организацию мероприятия
	Распоряжение по структурному подразделению и (или) приказ по университету
	Оригинал распоряжения и (или) приказа подшивается в дело согласно номенклатуре дел;

Копия распоряжения (приказа) передается в СП ответственным лицом.
	Руководитель структурного подразделения

	2. 
	Оформление заявки на имя начальника СП на проведение мероприятия (приложение 1 к регламенту);
	Заявка на проведение мероприятия на имя начальника СП
	Заявка, оформленная по  установленной форме, подписанная руководителем структурного подразделения. 
В заявке указываются: место и время проведения, название мероприятия, ожидаемое количество и состав участников.
	Руководитель структурного подразделения

	3. 
	Согласование заявки с проректором по СР (в его отсутствии с начальником отдела по социальным вопросам и воспитательной деятельности)

	Заявка, согласованная с проректором по СР (в его отсутствии с начальником отдела по социальным вопросам и воспитательной деятельности)

	Заявка проверяется на соответствие проведения мероприятия в помещении или на прилегающей территории университета, требованиям пожарной безопасности, графику учебного процесса или распорядку работы общежития, назначения ответственного лица и т.п.
	Проректор по СР

	4. 
	Согласованная заявка на проведение мероприятия с приложением списка приглашенных лиц (если в составе участников мероприятия приглашенные лица) регистрируются в СП
	Заявка на проведение мероприятия регистрируется в журнале входящей корреспонденции СП
	Заявка подается не позднее 5 дней до мероприятия в СП;

Заявка с визой проректора по СР (начальника отдела по СВиВД) регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции и передается начальнику СП

	Руководитель структурного подразделения

Ответственный за делопроизводство в СП

	5. 
	Начальник СП (заместитель СП) накладывает резолюцию на заявку, ставит на контроль 
	Заявка с резолюцией начальника СП (заместителя СП)
	1. Рассмотрение заявки начальником СП (заместителем начальника СП):

- определение количества сотрудников СП, задействованных для обеспечения охраны и порядка во время мероприятия, их расстановки;

- решение вопроса о необходимости сообщения в органы внутренних дел о мероприятии;

2. Копия заявки с резолюцией начальника СП (заместителя начальника СП) вывешивается на стенде объявлений в кабинете СП за день до проведения мероприятия.

3. Оригинал заявки подшивается в дело согласно номенклатуре дел СП.
	Начальник СП (заместитель начальника СП)

	6. 
	Руководство СП организует работу сотрудников СП  по обеспечению безопасности при проведении мероприятия согласно поступившей заявке;
	Организованная работа сотрудников СП
	Инструктаж сотрудников СП по обеспечению безопасности при проведении мероприятия

	Начальник СП (заместитель начальника СП)

	7. 
	Обеспечение  безопасности участников мероприятия
во время проведения мероприятия сотрудниками СП 
	Безопасность участников мероприятия во время проведения мероприятия
	1. Контроль за соблюдением Правил внутреннего распорядка, пожарной безопасности
2. Пропуск участников мероприятия по документам удостоверяющих личность (при присутствии ответственного лица за мероприятие или представителя организаторов мероприятия) 

3. Исключение возможности прохода посторонних лиц.

4. При нестандартной ситуации действовать в соответствии с должностной инструкцией, инструкциями ГОиЧС, вызвать полицию и поставить в известность закрепленного за университетом уполномоченного участкового органов внутренних дел
	Начальник смены СП

	Научные мероприятия *

	1. 
	Назначение лица, ответственного за проведение и 

организацию мероприятия
	Распоряжение руководителя структурного подразделения или приказ по университету 
	Оригинал распоряжения (приказа) подшивается в дело согласно номенклатуре структурного подразделения, УК.
Копия распоряжения (приказа) передается в СП.
	Руководитель структурного подразделения

	2. 
	Оформление заявки на проведение мероприятия по установленной форме (приложение 1)
	Заявка на проведение мероприятия передается в СП
	Заявка, оформленная по  установленной форме, подписанная руководителем структурного подразделения.

В заявке указываются: место и время проведения, название мероприятия, ожидаемое количество и состав участников. 
	Руководитель структурного подразделения

	3. 
	Согласование заявки с проректором по НиИ (в его отсутствии с начальником УНИИиПНПК)
	Заявка, согласованная с проректором по НиМ (в его отсутствии с начальником УНИИиПНПК)
	Заявка проверяется на наличие мероприятия в плане, наличие приказа (распоряжение) о проведении мероприятия, соответствие заявленного мероприятия приказу (распоряжению).
	 Руководитель структурного подразделения

	4.
	Начальник СП (заместитель СП) накладывает резолюцию на заявку, ставит на контроль 
	Заявка с резолюцией начальника СП (заместителя СП)
	1.Рассмотрение заявки начальником СП (заместителем начальника СП):

- определение количества сотрудников СП, задействованных для обеспечения охраны и порядка во время мероприятия, их расстановки;

- решение вопроса о необходимости сообщения в органы внутренних дел о мероприятии;

2. Копия заявки с резолюцией начальника СП (заместителя начальника СП) вывешивается на стенде объявлений в кабинете СП за день до проведения мероприятия.

3. Оригинал заявки подшивается в дело согласно номенклатуре дел СП.
	Начальник СП (заместитель начальника СП)

	5.

	Организация (контроль) работы сотрудников СП  по обеспечению безопасности при проведении конференции
	Организованная работа сотрудников СП
	1. Инструктаж сотрудников СП 
2. Усиление пропускного режима;
3. При необходимости усиление поста сотрудником (-ами) СП.
	Начальник СП (заместитель начальника СП)

	6.
	Обеспечение  безопасности
участников мероприятия во время проведения мероприятия 
	Безопасность участников мероприятия во время проведения мероприятия
	1. Контроль за соблюдением Правил внутреннего распорядка, пожарной безопасности.

2. Пропуск участников мероприятия по документам удостоверяющих личность (при присутствии ответственного лица за мероприятие или представителя организаторов мероприятия).

3. Исключение возможности прохода посторонних лиц на мероприятие;
4. При нестандартной ситуации действовать в соответствии с должностной инструкцией, инструкциями ГОиЧС, вызвать полицию и поставить в известность закрепленного за университетом уполномоченного участкового органов внутренних дел
	Начальник смены СП 

	Программы дополнительного образования *

	1. 
	Назначение лица, ответственного за проведение программы дополнительного образования 
	Приказ (распоряжение)
	Оригинал приказа (распоряжения) хранится в УК
Оригинал распоряжения подшивается в дело согласно номенклатуре дел;

Копия приказа (распоряжения) передается в СП.
	Проректор по НО

Руководитель структурного подразделения

	2. 
	Оформление заявки на проведение программы дополнительного образования по установленной форме (приложение 1)
	Заявка на проведение подготовительных курсов на имя начальника СП
	Заявка, оформленная по  установленной форме, подписанная руководителем структурного подразделения 
	Руководитель структурного подразделения

	3. 
	Согласование заявки с приложенным списком слушателей дополнительного образования с проректором по НО
	Заявка, согласованная с проректором по НО
	Проверка заявки на достоверность данных
	Проректор по НО

	4. 
	Согласованная заявка на мероприятие, список слушателей передаются в СП
	Переданные в СП заявка, список
	Заявка с приложенным списком слушателей программы дополнительного образования вместе с заявкой передаются в СП не позднее 5 дней до начала проведения подготовительных курсов
	Директор структурного подразделения

	5. 
	Заявка регистрируется в СП
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	Заявка регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции и в последующем подшивается в дело согласно номенклатуре дел СП
	Ответственный за делопроизводство в СП

	6. 
	Начальник СП (заместитель СП) накладывает резолюцию на заявку, ставит на контроль 
	Заявка с резолюцией начальника СП (заместителя СП)
	Заявка с резолюцией начальника СП (заместителя начальника СП), список вывешивается на стенде объявлений в кабинете СП за день до проведения мероприятия.
	Начальник СП (заместитель начальника СП)

	7. 
	Организация (контроль) работы сотрудников СП  по обеспечению безопасности при проведении конференции
	Организованная работа сотрудников СП
	1. Инструктаж сотрудников СП 
2. Усиление пропускного режима;
3. При необходимости усиление поста сотрудником СП.
	Начальник СП (заместитель начальника СП)

	8. 
	Обеспечение  безопасности
сотрудников, обучающихся во время проведения мероприятия 
	Безопасность сотрудников, обучающихся во время проведения мероприятия
	1. Контроль за соблюдением Правил внутреннего распорядка.

2. Пропуск на программы дополнительного образования, согласно утвержденного списка и при наличии документа удостоверяющего личность; 

3. Исключение возможности прохода посторонних лиц на программы дополнительного образования;

4. При нестандартной ситуации действовать в соответствии с должностной инструкцией, инструкциями ГОиЧС, вызвать полицию и поставить в известность закрепленного за университетом уполномоченного участкового органов внутренних дел
	Начальник смены СП

	Проведение тестирования, Дня открытых дверей, организация работы пункта проведения ЕГЭ и вступительных испытаний *

	1. 
	Назначение лица, ответственного за проведение ЕГЭ, вступительных испытаний, тестирования, Дня открытых дверей
	Приказ ректора 

	Проект приказа на проведение ЕГЭ, вступительных испытаний, Дня открытых дверей согласовывается с проректором НО.
	 За подготовку приказа на проведение ЕГЭ, вступительных испытаний, Дня открытых дверей - директор УНЦДО;
За подготовку приказа на проведение тестирования – начальник ОТКО

	2. 
	Оформление заявки в СП (приложение 1)
	Заявка на проведение ЕГЭ, вступительных испытаний, заявка на проведение Дня открытых  дверей, заявка на проведение тестирования
	Заявка, оформленная по  установленной форме, подписанная руководителем структурного подразделения 
	За оформление заявки на проведение ЕГЭ, Дня открытых дверей - директор УНЦДО;

За оформление заявки на проведение тестирования - начальник ОТКО

	3. 
	Согласование заявки на проведение ЕГЭ, вступительных испытаний, Дня открытых дверей, тестирования с проректором по НО
	Заявка, согласованная с проректором по НО, проректором по УКиР
	Заявка проверяется на адекватность в соответствии с приказом на проведение данных мероприятий
	Проректор НО,
Проректор УКиР

	4. 
	Согласованная заявка передаются и регистрируется в СП
	Переданная в СП заявка

Регистрируется в журнале входящей корреспонденции
	Заявка передается в СП не позднее 5 дней до начала проведения мероприятий

Заявка регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции и в последующем подшивается в дело согласно номенклатуре дел СП
	Директор УНЦДО,

Начальник ОТКО

Ответственный за делопроизводство в СП

	5. 
	Начальник СП (заместитель СП) накладывает резолюцию на заявку, ставит на контроль 
	Заявка с резолюцией начальника СП (заместителя СП)
	Заявка с резолюцией вывешивается на стенде объявлений в кабинете СП за день до проведения мероприятия.
	Начальник СП (заместитель начальника СП)

	6. 
	Организация (контроль) работы сотрудников СП  по обеспечению безопасности при проведении 


	Организованная работа сотрудников СП
	1. Инструктаж сотрудников СП 
2. Усиление пропускного режима;
3. При необходимости усиление поста сотрудником СП.


	Начальник СП (заместитель начальника СП)

	7. 
	Обеспечение  безопасности
сотрудников, обучающихся во время проведения ЕГЭ, дня открытых дверей, тестирования
	Безопасность сотрудников, обучающихся 
	1. Контроль за соблюдением Правил внутреннего распорядка.

2. Пропуск на ЕГЭ, Дня открытых дверей, тестирование при наличии документа удостоверяющего личность, запись в журнале посетителей; 

3. Исключение возможности прохода посторонних лиц на ЕГЭ, День открытых дверей, тестирование;

4. При нестандартной ситуации действовать в соответствии с должностной инструкцией, инструкциями ГОиЧС, вызвать полицию и поставить в известность закрепленного за университетом уполномоченного участкового органов внутренних дел


	Начальник смены СП


* в случае, если в университете проводится масштабное общественно – значимое мероприятие (число участников 100 и более лиц, и том числе с участием учащихся школ), необходимо информировать органы внутренних дел, согласно распоряжения Министерства образования и науки Российской Федерации № МК-70/15 от 26.01.2011 «Об информировании территориальных органов внутренних дел о проведении массовых мероприятий в университете».






