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МИНОБРНАУКИ РОССИИ
федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«Иркутский государственный университет»
(ФГБОУ ВО «ИГУ»)


ПРИКАЗ

_______________                                                                                            №_________

г. Иркутск

							
Об утверждении Положения о 
пропускном и внутриобъектовом 
режимах на объектах (территориях) 
ФГБОУ ВО «ИГУ»


С целью организации пропускного и внутриобъектового режимов, обеспечения безопасности работников, обучающихся и посетителей, сохранности имущества и материальных ценностей, а также выполнения требований антитеррористической и пожарной безопасности на объектах (территориях) Федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Иркутский государственный университет» (далее — Университет).

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Положение о пропускном и внутриобъектовом режимах на объектах (территориях) Университета (далее – Положение), приложение к настоящему приказу.
2. Директорам институтов, деканам факультетов, руководителям структурных подразделений Университета:
2.1.  ознакомить работников подразделений с Положением под подпись. Обеспечить контроль хранения списков ознакомления в структурных подразделениях, электронные копии списков направить начальнику Управления кадров посредством электронной почты; 
2.2. организовать ознакомление обучающихся с Положением под подпись (в части, их касающейся). Обеспечить контроль хранения списков ознакомления в деканатах институтов и на факультетах Университета;
2.3. обеспечить контроль выполнения требований настоящего Положения работниками и обучающимися Университета.
3. Начальнику отдела социальной работы Гуркову Е. О.: 
3.1. организовать ознакомление заведующих студенческими общежитиями с Положением под подпись. Обеспечить контроль хранения списков ознакомления в подразделении, электронные копии направить начальнику Управления кадров посредством электронной почты;
3.2. организовать ознакомление жильцов, проживающих в студенческих общежитиях, с Положением (в касающейся их части) под подпись. Обеспечить контроль хранения списков ознакомления у заведующих общежитиями;
3.3. обеспечить контроль соблюдения требований настоящего Положения заведующими общежитиями и жильцами, проживающими в студенческих общежитиях.
4. Начальнику Управления комплексной безопасности Филинову А.В. при взаимодействии с руководителями частных охранных предприятий организовать изучение настоящего Положения работниками, оказывающими охранные услуги на объектах Университета. Обеспечить контроль ознакомления работников охраны с требованиями Положения (в части, их касающейся) под подпись. Обеспечить контроль хранения электронных копий списков об ознакомлении работников охраны в Управлении комплексной безопасности.
5. Утвердить лист согласования настоящего Положения с руководителями частных охранных предприятий, оказывающих охранные услуги по договору.
6. Признать утратившей силу Инструкцию о пропускном и внутриобъектовом режимах в ФГБОУ ВО «ИГУ», утвержденную приказом № 741 от 01.12.2015 г. 
7. Врио начальника управления информационного обеспечения, делопроизводства и контроля Черепановой А.М.  ознакомить с настоящим приказом всех руководителей структурных подразделений университета посредством системы электронного документооборота.
8. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.


Ректор, профессор                                                            		            А.Ф. Шмидт











Исп.: Филинов А.В.
521-535

Рассылка:
1. Ректорат;
2. Институты;
3. Факультеты;
4. Колледж;
5. Руководители структурных подразделений;
6. Управление комплексной безопасности;
7. Отдел делопроизводства и контроля;
8. Управление кадров.
9. Юридическое управление




[bookmark: _GoBack]ПОЛОЖЕНИЕ
о пропускном и внутриобъектовом режимах на объектах (территориях) Университета

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение устанавливает правила и требования к соблюдению пропускного и внутриобъектового режимов, обеспечению антитеррористической и пожарной безопасности на объектах (территориях) Университета.
1.2. Соблюдение требований настоящего Положения является обязательным для всех лиц, находящихся на объектах и территориях Университета, в том числе выполнение определенных действий в случае возникновения чрезвычайных ситуаций различного характера.
1.3. Положение разработано в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, нормативных документов Министерства науки и высшего образования Российской Федерации в области обеспечения антитеррористической и пожарной безопасности, а также локальных нормативных актов Университета.
1.4. Требования настоящего Положения направлены на: 
1) создание безопасных условий пребывания на объектах и территориях Университета обучающихся, работников, посетителей и иных лиц; 
2) обеспечение антитеррористической и пожарной безопасности на объектах Университета;
3) воспрепятствование неправомерному проникновению посторонних лиц и транспортных средств на объекты и территории Университета; 
4) обеспечение контроля перемещения материальных ценностей на объектах Университета (вноса, выноса, ввоза, вывоза);
5) недопущение бесконтрольного пребывания на объектах и территориях Университета работников, обучающихся и иных лиц в нерабочие, выходные и праздничные дни без разрешительных документов; 
6) обеспечение сохранности имущества и материальных ценностей Университета; 
7) своевременное выявление, предупреждение и пресечение противоправных действий криминального и террористического характера.
1.5. Требования настоящего Положения распространяются на всех работников, обучающихся, посетителей, гостей, лиц, проживающих в общежитиях Университета, участников мероприятий, проводимых на объектах Университета, а также работников организаций, осуществляющих свою деятельность в Университете (клининговых компаний, арендаторов, строительных, подрядных организаций и т. д.). 
1.6. Ответственность за обеспечение круглосуточной охраны объектов и имущества Университета, выполнение требований по соблюдению антитеррористической и пожарной безопасности, пропускного и внутриобъектового режимов возлагается на руководителей частных охранных предприятий (далее – руководители ЧОП) в соответствии с заключенными договорами охраны.
1.7. Работники частных охранных предприятий (далее – работники охраны) несут персональную ответственность в части, касающейся контроля обеспечения общественного порядка, защиты жизни и здоровья граждан, а также сохранности материальных ценностей, находящихся на объектах (территориях) Университета. 
1.8. Требования работников охраны, находящихся при исполнении служебных обязанностей, в части соблюдения антитеррористической и пожарной безопасности, пропускного и внутриобъектового режимов являются обязательными для исполнения всеми лицами, находящимися на охраняемых объектах Университета.

1.9. Действия работников охраны, их права и обязанности регламентируются должностной инструкцией, разработанной в соответствии с ГОСТ P 59969-2024 «Оказание охранных услуг на объектах образовательных организаций высшего образования». Должностная инструкция работника
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охраны разрабатывается и утверждается руководителем ЧОП в соответствии с договором на оказание охранных услуг с учетом особенностей охраняемого объекта Университета. Должностная инструкция охранника согласовывается с начальником Управления комплексной безопасности Университета (представителем Заказчика).
1.10. Количество работников охраны на объектах (территориях) Университета и режим их работы устанавливаются договором оказания охранных услуг. Начальник Управления комплексной безопасности (представитель Заказчика) осуществляет непосредственное взаимодействие с руководителями ЧОП (начальниками охраны) по вопросам несения службы и качественного выполнения охранниками ЧОП требований технического задания договора охраны.
1.11. При усилении мер безопасности на объектах Университета, а также при установлении уровней террористической опасности на руководителей ЧОП возлагаются дополнительные обязанности по усилению охраны объектов (территорий) Университета. Работники охраны могут быть экипированы индивидуальными средствами бронезащиты и/или специальными средствами в соответствии с заключенным договором охраны. 
1.12. При выявлении признаков нарушения мер антитеррористической и пожарной безопасности, пропускного и/или внутриобъектового режимов на объектах Университета работники охраны имеют право задерживать виновных лиц до выяснения обстоятельств произошедшего. Виновные лица могут быть привлечены к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Степень ответственности зависит от последствий и причиненного ущерба. 
1.13. У нарушителей мер безопасности, пропускного и/или внутриобъектового режимов могут быть временно заблокированы электронные пропуски, выданные Университетом, до окончания проверки по фактам выявленных нарушений. 
1.14. В случае выявления фактов нарушения общественного порядка, совершения преступления или административного правонарушения, порчи имущества на объекте (территории) Университета, работники охраны имеют право задержать правонарушителей для дальнейшей передачи их представителям органов правопорядка.
1.15. Обеспечение взаимодействия между работниками частных охранных предприятий и работниками Университета осуществляется в соответствии с договором охраны. Работники Управления комплексной безопасности (далее – работники УКБ) осуществляют контроль за качественным выполнением требований договора охраны работниками частных охранных предприятий. В случае установления фактов некачественного выполнения должностных обязанностей работниками охраны претензии, замечания и предложения направляются для рассмотрения начальнику Управления комплексной безопасности (представителю Заказчика). 
1.16. , Согласование доступа на объекты (территории) Университета по служебным документам осуществляется путем непосредственного взаимодействия руководителей структурных подразделений Университета с начальником Управления комплексной безопасности либо лицом, исполняющим его обязанности. 
1.17. Предоставление записей с камер видеонаблюдения, установленных на объектах (территориях) Университета, осуществляется только по официальным запросам правоохранительных и надзорных органов, а в исключительных случаях – по согласованию с руководством Университета. Запросы о предоставлении видеозаписей с камер направляются для рассмотрения начальнику Управления комплексной безопасности Университета посредством электронной почты. 
1.18. Контроль за соблюдением требований настоящего Положения:
а) работниками Университета, возлагается на руководителей структурных подразделений или лиц, замещающих их по должности;
б) обучающимися Университета возлагается на директоров институтов, деканов факультетов, иных должностных лиц, назначенных в подразделениях;
в) нанимателями жилых помещений в общежитиях Университета возлагается на работников отдела социальной работы, заведующих студенческими общежитиями Университета;

г) посетителями (гостями), прибывающими в общежития Университета, возлагается на нанимателей жилых помещений общежития (жильцов), к которым эти посетители (гости) прибыли;
д) участниками мероприятий, проводимых на объектах Университета, возлагается на организаторов мероприятий, ответственных лиц, назначенных соответствующим приказом;
е) работниками арендаторов, клининговых, подрядных, строительных организаций, выполняющих договорные обязательства, возлагается на руководителей этих организаций, а также ответственных лиц от подразделений Университета, назначенных соответствующим приказом или распоряжением;
ж) работниками охраны на объектах (территориях) Университета возлагается на руководителей ЧОП в соответствии с договором на оказание охранных услуг.
1.19. Работники охраны, оказывающие охранные услуги по договору, несут персональную ответственность за исполнение своих должностных обязанностей в период несения службы на объектах Университета.
1.20. Работники охраны обязаны незамедлительно информировать работников УКБ обо всех происшествиях, правонарушениях, преступлениях, чрезвычайных ситуациях, несчастных случаях, авариях, неисправностях инженерных систем, средств связи, тревожной сигнализации, охранных и противопожарных систем, а также контроля доступа, установленных на объектах Университета. 
1.21. Регламент доведения информации о нарушениях, указанных в п.1.20 настоящего Положения, работниками охраны:
- доведение информации до начальника УКБ (представителя Заказчика). В первоочередном порядке;
- в случае отсутствия возможности доведения информации до начальника УКБ, доведение информации до работников УКБ и иных лиц, указанных в Схеме оповещения; 
- доведение информации до начальника охраны (руководителя ЧОП). В обязательном порядке.
1.22. Функции по техническому обслуживанию и поддержанию в исправном, работоспособном состоянии всех инженерно-технических систем защиты и охраны, средств связи, оповещения, видеонаблюдения и других систем и оборудования возлагаются на инженеров отдела пожарной безопасности Управления комплексной безопасности (далее – инженеры УКБ).
1.23. В случае возникновения неисправностей в работе оборудования (систем противопожарной защиты, охраны, видеонаблюдения, контроля доступа, средств связи, тревожной сигнализации) работники охраны обязаны незамедлительно информировать инженеров отдела пожарной безопасности УКБ.
1.24. Работники охраны, не сдавшие зачеты по навыкам работы с оборудованием, установленным на постах охраны (систем противопожарной защиты, охраны, видеонаблюдения, контроля доступа, средств связи, тревожной сигнализации), не допускаются к несению службы на объектах Университета.
1.25. Нарушение требований настоящего Положения может повлечь за собой материальную и дисциплинарную ответственность, если тяжесть последствий (нарушений) не предусматривает иную, более строгую ответственность в соответствии с законодательством РФ.
1.26. Внесение изменений в настоящее Положение осуществляется отдельным приказом ректора Университета.

2. Основные термины и определения используемые в Положении

Работники Университета - физические лица, вступившие в трудовые отношения с Университетом: профессорско-преподавательский состав, научные работники, административно-управленческий персонал, работники административно-хозяйственной части, инженерно-технический и другой вспомогательный персонал Университета.
 
Обучающиеся - лица, зачисленные в Университет для прохождения обучения в качестве студентов, слушателей, магистрантов, аспирантов.
Структурные подразделения Университета - институты, факультеты, колледж, отделения, кафедры, лаборатории, научная библиотека, обсерватория, центры, управления, отделы и службы, обеспечивающие деятельность Университета.
Арендаторы - юридические лица, осуществляющие свою деятельность на объектах и территориях Университета.
Подрядные организации – организации, выполняющие работы и оказывающие услуги в соответствии с договорами, заключенными с Университетом.
Посетители - физические и юридические лица, прибывающие на объекты Университета для участия в различных мероприятиях, проводимых на объектах Университета, а также для посещения объектов Университета с целью решения деловых, служебных и личных вопросов.
Работники охраны - работники частных охранных предприятий, имеющие соответствующую квалификацию и оказывающие охранные услуги по договору на объектах и территориях Университета. 
Диспетчеры дежурно-диспетчерской службы (диспетчеры ДДС) - работники Управления комплексной безопасности университета, несущие круглосуточное дежурство в учебном корпусе № 2 (ул. Карла Маркса, 1).
Объекты университета - учебные корпуса, студенческие общежития, здания и сооружения административного и хозяйственного назначения, научные лаборатории, спортивные сооружения, ангары, гаражи, базы практик, иные объекты недвижимого имущества, закрепленные за университетом на праве оперативного управления, а также прилегающие к ним территории.
Товарно-материальные ценности (ТМЦ) - это все материальные запасы (имущество) и основные средства (активы), состоящие на учете университета и необходимые для его функционирования (мебель и офисное оборудование, электроника, инвентарь, инструменты, приборы, вспомогательные и расходные материалы, стройматериалы, автотранспорт, спецтехника, запасные части и др.).  
Пропускной режим - совокупность процедур и правил, регламентирующих порядок доступа граждан и транспортных средств, их нахождения на объектах и территориях университета, а также перемещения (внос/вынос, ввоз/вывоз) имущества (ТМЦ) в процессе деятельности университета. 
Внутриобъектовый режим - совокупность организационных и технических мер, направленных на выполнение всеми лицами, находящимися на объектах и территориях университета правил антитеррористической и пожарной безопасности, а также соблюдение общественного порядка. 
Чрезвычайная ситуация - это совокупность условий и обстоятельств, которые могут повлечь или повлекли за собой человеческие жертвы, ущерб здоровью людей или окружающей среде, значительные материальные потери и нарушение условий жизнедеятельности людей на конкретном объекте или территории в результате возникновения опасного природного явления (геологические, гидрологические, метеорологические, а также природные пожары), аварии или катастрофы (радиационные, химические, биологические, гидродинамические), распространения инфекционных заболеваний, акта терроризма (нападение на объект, взятие заложников, атака беспилотного летального аппарата, обнаружение взрывного устройства, его подрыв, пожар на объекте). 

Пост охраны или контрольно-пропускной пункт (КПП) - место, предназначенное для круглосуточного дежурства работников охраны, оснащенное необходимым инженерно-техническим оборудованием, средствами защиты, охраны, связи, оповещения и т.д. На посту охраны осуществляется контроль пропускного и внутриобъектового режимов на объектах (территориях) университета, а также обеспечивается охрана объекта (территории) университета от различных посягательств криминального и террористического характера.
 
Система контроля и управления доступом (СКУД) – система, разрешающая (запрещающая) проход (доступ) на объект университета, а также осуществляющая электронный учет входа и выхода работников, обучающихся и иных лиц на объектах университета. 
Пункт централизованной охраны (ПЦО) - это диспетчерский пункт (структурное подразделение вневедомственной охраны войск национальной гвардии Российской Федерации), который обеспечивает круглосуточную централизованную охрану объектов с применением систем централизованного наблюдения (технических средств охраны). 
Система передачи тревожных сообщений (СПТС) - это техническое средство охраны, предназначенное для передачи по каналам связи и приёма в ПЦО извещений о состоянии охраняемых объектов, а также для экстренного вызова охранных служб (групп реагирования) для обеспечения защиты на объекте во время чрезвычайной ситуации террористического или криминального характера. Система состоит из блока управления и кнопки передачи тревожных сообщений (КПТС), которая может быть стационарной или мобильной.
Система видеонаблюдения - это комплекс технических устройств для визуального контроля и записи событий происходящих на охраняемом объекте (территории).
Система противопожарной защиты - это комплекс технических средств и организационных мероприятий, направленных на предотвращение воздействия на людей опасных факторов пожара и ограничение материального ущерба от него (пожарная сигнализация, системы пожаротушения и дымоудаления, система оповещения и управления эвакуацией людей при пожаре).
Электронный пропуск - это идентификатор с уникальным электронным кодом, дающий право на проход через СКУД. Может быть выполнен в виде бесконтактной электронной пластиковой карты либо реализован с использованием технологии беспроводной передачи данных NFC.
Система электронного документооборота (СЭД) - это программное обеспечение, которое автоматизирует работу с документами в цифровом формате: их создание, обработку, согласование, подписание, хранение и поиск.
Бюро пропусков (БП) - подразделение, входящее в Управление комплексной безопасности Университета, выполняющее все операции с электронными пропусками (изготовление, активация, выдача, учет, перевыпуск, блокирование и т.д.), а также осуществляющее контроль за соблюдением пропускного режима на объектах Университета. 
Документы, удостоверяющие личность, - документы, выданные уполномоченными органами или организациями, содержащие персональные данные о личности (фотография, ФИО и др.), необходимые для ее идентификации. Такими документами могут быть: паспорт, водительское удостоверение, пенсионное удостоверение, служебное удостоверение, удостоверение личности офицера, военный билет, студенческий билет.
Мероприятия с массовым пребыванием людей - это мероприятия по различным видам деятельности Университета (публичные, научные, учебные, культурно-массовые, спортивные, развлекательные, просветительские, административно-хозяйственные и другие), проводимые на объектах и территориях Университета с общим количеством участников более 50 человек. 

3. Требования к обеспечению пропускного и внутриобъектового режимов на объектах (территориях) Университета.
3.1. Пропускной режим на объектах и территориях Университета устанавливается в целях обеспечения порядка доступа людей и транспортных средств, вноса (выноса) вещей и имущества, ввоза (вывоза) и перемещения ТМЦ и грузов, а также их осмотра работниками охраны.

3.2. Внутриобъектовый режим на объектах и территориях Университета устанавливается в целях обеспечения комплексной безопасности, создания безопасных условий для выполнения работниками и обучающимися своих функциональных обязанностей, нахождения посетителей, гостей, участников мероприятий и других лиц, обеспечения сохранности ТМЦ и имущества, а
также выполнения требований внутреннего распорядка, антитеррористической и пожарной безопасности.
3.3. Нарушениями пропускного режима являются:
1) использование чужого электронного пропуска, а также его дубликата для прохода на объект или территорию Университета;
2) использование поддельного документа, удостоверяющего личность, для прохода на объект или территорию Университета; 
3)  несанкционированное, незаконное проникновение на объект или территорию Университета; 
4) пронос и провоз запрещённых веществ, предметов и материалов[footnoteRef:1] на объекты или территорию Университета;  [1:  Перечень веществ, предметов и материалов, категорически запрещённых к проносу провозу на территорию и объекты Университета, а также их хранение: 
а) пропагандистские материалы экстремистского характера либо атрибутику или символику экстремистских организаций;
б) технические средства, способные помешать проведению мероприятий в Университете, или его участникам; 
в) легковоспламеняющиеся, горючие жидкости;	
г) пиротехнические изделия, иные предметы, в том числе самодельного изготовления, использование которых может привести к задымлению, воспламенению; 
д) спиртные напитки, наркотические, психотропные и токсические вещества или стимуляторы; 
е) холодное, огнестрельное, травматическое оружие, предметы похожие на него; 
ж) боеприпасы, взрывчатые вещества и их компоненты; 
з) ядовитые и отравляющие вещества, биологически опасные вещества (патогенные биологические агенты), токсичные химикаты и радиоактивные вещества. ] 

5) вынос (вывоз) ТМЦ с объектов и территорий Университета, а также их внутреннее перемещение без разрешения материально ответственных лиц (комендантов объектов, заведующих общежитиями). 
3.4. Нарушениями внутриобъектового режима являются нарушения установленных правил и требований внутреннего распорядка, пожарной безопасности, антитеррористической защищенности, хранения и сохранности имущества и ТМЦ, носителей сведений, составляющих служебную и коммерческую тайну Университета, в том числе их разглашение, а также совершение действий, препятствующих служебной деятельности, учебно-воспитательному процессу в Университете и функционированию объектов Университета, таких как:
1) нахождение на объекте, территории Университета без электронного пропуска либо документа, удостоверяющего личность;
2) пребывание на объекте, территории Университета в нерабочие, выходные и праздничные дни без разрешительных документов;
3) хранение запрещённых веществ, предметов и материалов на объектах, территориях Университета; 
4) использование фейерверков, салютов, петард и других пиротехнических изделий; 
5) применение открытого огня, кроме проведения работ в специализированных помещениях (научно-исследовательских и учебных лабораториях), используемых в учебном процессе, а также при проведении ремонтных огневых работ с оформлением наряда-допуска в установленном порядке;
6) курение табачных изделий, кальянов, электронных сигарет в помещениях объектов, на территориях Университета;
7) совершение действий, нарушающих (изменяющих) установленные режимы работы инженерно-технических средств охраны и защиты;

8) закрытие дверей эвакуационных выходов на замок с ключом, загромождение путей эвакуации, основных и запасных выходов, лестничных площадок, подвальных и чердачных
помещений предметами, имуществом, строительными и другими материалами, которые затрудняют эвакуацию людей, материальных ценностей и препятствуют ликвидации возгораний;
9) осуществление незаконной фото и видеосъёмки помещений специального назначения, критически важных элементов объектов, различных систем, узлов, а также охранного оборудования, обеспечивающего безопасность объекта;
10) нарушение порядка вскрытия, а также приёма/сдачи под охрану помещений специального назначения;
11) проведение массовых мероприятий по внеучебной деятельности без распорядительных (разрешительных) документов;
12)  употребление алкогольной продукции, наркотических веществ, а также нахождение под их воздействием;
13) несоблюдение режима тишины и покоя проживающих в общежитиях Университета (громкая музыка, звуки, крики, шумная работа и др.); 
14) оставление служебных помещений открытыми, с невыключенными электронагревательными приборами, открытыми окнами во время отсутствия других работников в служебном помещении;
15) несдача ключей от служебных помещений на пост охраны после окончания рабочего дня;
16) въезд, парковка на территории объекта Университета без разрешительных документов; 
17) размещение транспортных средств у ворот, шлагбаумов, в местах проезда (установки) пожарной и специальной техники, а также у эвакуационных выходов объекта;
18) выгул собак и опасных животных на территории объектов Университета. 
3.5. В случае обнаружения у посетителя запрещенных предметов, веществ и материалов работник охраны при соблюдении мер личной безопасности предотвращает проникновение этого посетителя на объект. С помощью средств тревожной сигнализации и средств связи он незамедлительно информирует о случившемся подразделения Росгвардии, правоохранительные органы МВД, ФСБ для принятия мер оперативного реагирования.

4. Требования к обеспечению доступа людей, транспортных средств на объекты (территории) Университета.
Пропускной режим на объектах (территориях) Университета осуществляется через посты охраны (вахты), размещенные при входе в здания, а также контрольно-пропускные пункты (КПП), расположенные при входе на территорию объекта.
Доступ людей на объекты Университета осуществляется через электронные системы контроля и управления доступом (СКУД), расположенные на постах охраны, которые автоматически фиксируют сведения о входящих и выходящих посетителях. Доступ осуществляется при использовании электронных пластиковых карт (персонального электронного кода, идентификатора). Считыватели системы СКУД на объектах Университета идентифицируют пользователя по персональному электронному коду.
Проход через СКУД может осуществляться с помощью электронной пластиковой карты либо с использованием технологии беспроводной передачи данных NFC через приложение Perco при наличии технической возможности СКУД.
Право доступа на объекты Университета по документам, удостоверяющим личность (паспорт, удостоверение, студенческий билет и др.), имеют: посетители, прибывшие для решения служебных или личных вопросов, участники мероприятий, обучающиеся, зачисленные на первый курс обучения, и работники, оформляющие документы по трудоустройству, до момента получения ими электронного пропуска.

 В случае  утери электронного пропуска (кражи, неисправности и т.д.) доступ  работников и обучающихся на объекты Университета осуществляется по документам, удостоверяющим личность.  В  таких случаях  работники  и обучающиеся обязаны  незамедлительно  обратиться в бюро пропусков  для  получения  нового  электронного  пропуска.  Срок  получения  нового  электронного пропуска не должен превышать 3 рабочих дней. 

Допуск посетителей (гостей), прибывающих на объекты Университета (не имеющих электронных пропусков), осуществляется работниками охраны. Посетители (гости) обязаны пройти регистрацию на посту охраны объекта, предъявив охраннику документ, удостоверяющий личность. 
В случае отказа предъявить охраннику документ, удостоверяющий личность (для осуществления регистрации), посетитель на объект Университета не допускается.
Доступ на объект посетителей (гостей) без документов, удостоверяющих личность, в исключительных случаях может быть предоставлен в сопровождении должностного лица, к которому посетитель прибыл. В этом случае охранник осуществляет регистрацию посетителя по документам должностного лица, к которому посетитель прибыл. 
В студенческих общежитиях Университета доступ без документов, удостоверяющих личность, может быть разрешен только близким родственникам жильца (в исключительных случаях). В таких случаях охранник осуществляет регистрацию посетителя по документам жильца, к которому посетитель прибыл. Посетитель проходит на объект только в сопровождении жильца, к которому он прибыл.
Должностное лицо или жилец общежития, по документам которого была осуществлена регистрация посетителя и разрешен доступ на объект без документов, несет персональную ответственность за действия посетителя, в том числе за нарушение посетителем мер безопасности, общественного порядка и причинение вреда имуществу Университета, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Пребывание и перемещение посетителя на объекте Университета возможны только в сопровождении должностного лица и жильца общежития, по документам которого была осуществлена регистрация посетителя. 
Должностное лицо или жилец общежития, по документам которого была осуществлена регистрация посетителя, обязаны после окончания визита сопроводить посетителя к выходу до поста охраны в установленный срок.
Нахождение посетителей (гостей) в студенческих общежитиях Университета возможно в период с 9:00 до 21:00 часов. По окончании времени посещения лица, принимающие гостей, обязаны убедиться в том, что посетитель покинул объект Университета. 
Жильцам общежитий запрещается предоставлять жилую площадь для проживания посетителей (гостей) или оставлять их на ночлег.
В случае нарушения пп. 4.13, 4.14 настоящего Положения работники охраны фиксируют факт нарушения Правил проживания в студенческих общежитиях Университета и составляют акт о нарушениях. Сведения о нарушителях незамедлительно предоставляются заведующим общежитиями в установленном порядке. 
Пребывание работников на объектах (территориях) Университета в нерабочее время, выходные и праздничные дни регламентируется разрешительными документами, согласованными в установленном порядке с начальником УКБ.
Сотрудники ФСБ России, МВД России, МЧС России, прокуратуры, Росгвардии допускаются на объекты и территории Университета только в сопровождении работников подразделений Университета либо работников УКБ при наличии у них служебного удостоверения. 
В случае прибытия на объект Университета сотрудников правоохранительных органов или бригад скорой медицинской помощи по вызову работников, жильцов общежитий или посетителей работники охраны осуществляют доступ на объект, удостоверившись в достоверности вызова (выяснив обстоятельства произошедшего). 

В случае прибытия на объект Университета сотрудников органов безопасности или правоохранительных органов для проведения оперативно-розыскной деятельности работники охраны разрешают доступ на объект только после согласования с работниками УКБ. 

В случае прибытия на объекты или территории Университета депутатов или представителей органов государственной власти работники охраны разрешают доступ на объект в сопровождении работников Университета.
Доступ на объекты Университета сотрудников фельдъегерской службы, специальной связи и инкассаторской службы разрешается только для выполнения служебных задач, предусмотренных заключенными с этими организациями договорами. Работники данных служб обязаны пройти регистрацию на посту охраны объекта, предъявив охраннику документ, удостоверяющий личность (служебное удостоверение). 
Доступ на объекты Университета лиц со специальными средствами и/или огнестрельным оружием разрешается только сотрудникам силовых структур, инкассаторской и фельдъегерской служб, а также службы специальной связи при наличии у них соответствующего разрешения на ношение огнестрельного оружия и/или спецсредств.
Представители средств массовой информации допускаются на объекты и территории Университета по предварительному согласованию визита с начальником управления информационной политики и/или начальником УКБ и только в сопровождении представителей Университета. 
В период проведения мероприятий на объектах и территориях Университета (в том числе с массовым пребыванием людей) доступ участников осуществляется на основании приказа о проведении мероприятия, оформленного организаторами в установленном порядке. В исключительных случаях доступ участников на мероприятия может быть разрешен на основании служебной записки от руководителя структурного подразделения Университета, согласованной с начальником УКБ. Контроль за участниками мероприятий обязаны осуществлять организаторы, назначенные ответственными приказом, а также привлеченные волонтеры и работники охраны.
В случае посещения объектов и территорий Университета группой лиц (экскурсии, делегации, школьные группы детей и т.д.) доступ на объекты может быть разрешен только в сопровождении ответственного лица (экскурсовода, руководителя, учителя и т.д.) и сопровождающего работника Университета. Доступ посетителей осуществляется на основании разрешительного документа, оформленного и согласованного в установленном порядке (приказ на мероприятие, служебная записка руководителя структурного подразделения). Ответственные лица от организаций и сопровождающие от Университета несут персональную ответственность за действия посетителей, находящихся на объектах Университета. 
Доступ посетителей на загородные объекты Университета (базы практик), в том числе для проведения мероприятий (конференций, форумов, закрытых экскурсий, научно-популярного туризма и т.д.), осуществляется на основании распорядительных документов, согласованных в установленном порядке с руководством Университета, руководителем подразделения (загородного объекта) и начальником УКБ. Заинтересованное лицо от Университета подготавливает приказ о проведении мероприятия с назначением лиц, ответственных за организацию и проведение мероприятий  (в соответствии с письмом Минобрнауки России № МН-6/580 от 15.03.2023 г.).
Доступ транспортных средств на территории, прилегающие к объектам Университета, может быть разрешен только на основании разрешительных документов, оформленных и согласованных в установленном порядке. 
Проезд (доступ) транспортных средств на парковки (территории, прилегающие к объектам Университета), осуществляется через автоматические шлагбаумы и ворота. Подъездные пути оборудованы камерами видеонаблюдения с выводом видеоинформации на посты охраны. Въезд и выезд автотранспорта контролируют работники охраны. Размещение транспортных средств допускается только в специально отведенных местах, предназначенных для парковки, с нанесенной разметкой парковочных мест. 

Доступ транспортных средств на парковки осуществляется на основании разрешительных документов (распоряжений о парковке). Доступ на парковки может быть
предоставлен только работникам Университета, использующим личный транспорт в служебных целях.
Оформление разрешения для проезда транспортного средства на парковки осуществляется по инициативе руководителя структурного подразделения Университета. Руководитель направляет начальнику УКБ служебную записку с обоснованием необходимости парковки транспортных средств работников. Служебные записки направляются через систему электронного документооборота (далее – СЭД). В служебной записке указываются персональные данные работника и сведения о его транспортном средстве (Ф.И.О., должность, номер мобильного телефона, марка (модель) транспортного средства, государственный регистрационный номер). 
Решение о доступе принимается с учетом наличия свободных парковочных мест. Доступ на парковку Университета может быть разрешен только собственнику транспортного средства, используемого им в служебных целях. 
Номера мобильных телефонов водителей транспортных средств вносятся в базу GSM- модуля шлагбаума. Распоряжения с приложениями и списки водителей транспортных средств, допущенных на парковки, хранятся на постах охраны объектов Университета.
В случае возникновения чрезвычайной ситуации на объекте или территории Университета (угроза, теракт, пожар, авария техногенного характера, стихийное бедствие и др.), автотранспорт и специальная техника подразделений МЧС России, ФСБ России, Росгвардии, правоохранительных органов, а также скорой медицинской помощи, допускаются на территории Университета беспрепятственно. 
Доступ (въезд) служебного автотранспорта на территорию Университета осуществляется работниками охраны для посадки/высадки пассажиров и/или разгрузки/загрузки ТМЦ. Контроль за разгрузкой/погрузкой ТМЦ осуществляют материально-ответственные лица.
Доступ автотранспорта для посадки/высадки маломобильных групп граждан, посещающих Университет, осуществляется работниками охраны под контролем ответственного работника Университета.
Доступ автотранспорта и специальной техники транспортных компаний осуществляется работниками охраны на основании разрешительных документов при участии материально ответственных лиц либо заинтересованных работников Университета (для разгрузки, погрузки ТМЦ, строительных материалов). Работники охраны имеют право проводить осмотр ввозимого груза для исключения ввоза запрещенных предметов, веществ и материалов. 
Доступ автотранспорта и специальной техники арендаторов и их подрядчиков осуществляется работниками охраны на основании разрешительных документов (служебной записки либо письма от организации) с обязательным согласованием с проректором по АХД и КС и/или начальником УКБ. 
В разрешительном документе на въезд автотранспорта подрядчиков, строительных организаций, арендаторов должна быть указана следующая информация:
1) на какую территорию объекта Университета и с какой целью требуется въезд;
2) дата и номер документа, на основании которого будут проводиться работы, оказываться услуги (договор на организацию ремонтных работ, договор аренды и др.); 
3) дата и примерное время (период времени) прибытия автотранспорта; 
4) сведения о транспортном средстве (марка автомобиля, модель, государственный регистрационный номер);
5) контактный номер телефона водителя или ответственного лица.
Водители транспортных средств, находящиеся на территориях Университета, обязаны соблюдать Правила дорожного движения Российской Федерации, не создавать опасности для движения людей по территории Университета, соблюдать установленные правила парковки.
Водителям транспортных средств на территориях объектов Университета запрещается: 
1) превышать скоростной режим более чем на 10 км/ч;

2) нарушать правила парковки, в том числе: парковать автомобиль частично или полностью в местах установки шлагбаумов, открытия ворот, у запасных эвакуационных выходов, в местах
установки пожарной техники, на тротуарах и газонах; нарушать границы разметки парковочных мест; перекрывать автомобилем пожарные проезды и выезды с территории; передвигаться вне участков улично-дорожной сети, непредназначенных для проезда;  
3) заезжать с нечитаемым государственным регистрационным знаком; 
4) подавать звуковые сигналы (за исключением случаев предотвращения аварийной или опасной ситуации) и включать громкую музыку в автомобиле; 
5) парковать неисправные транспортные средства, проводить их техническое обслуживание, мойку и ремонт; 
6) оставлять транспортные средства на парковочных местах в нерабочие, выходные и праздничные дни.
В целях обеспечения антитеррористической безопасности, при угрозе совершения преступлений террористического характера на объектах и территориях Университета возможно введение ряда ограничительных мер по доступу посетителей и транспортных средств в соответствии с приказом ректора Университета, указаниями Минобрнауки России и территориальных органов исполнительной власти. 

5. Порядок выдачи и учета электронных пропусков 
Электронные пропуски выдаются: 
1) работникам Университета на срок действия трудового договора;
2) обучающимся Университета - на период их обучения;
3) жильцам проживающим в общежитиях Университета, и членам их семей на срок действия договора найма жилого помещения;
4) работникам сторонних организаций (арендаторам) осуществляющим свою деятельность на объектах (территориях) Университета на период действия договора; 
5) работникам строительных организаций (подрядчикам) выполняющим работы на объектах Университета,- на период действия договора (либо период выполнения работ);
6) работникам, прикомандированным к Университету, и иным лицам по согласованию.
Все операции с электронными пропусками (выдача, блокирование, перевыпуск и др.) выполняются в Бюро пропусков Управления комплексной безопасности Университета по адресу: г. Иркутск, Бульвар Гагарина, д. 24., офис 303. 
Выдачу электронных пропусков пользователям осуществляют ответственные лица от подразделений Университета, назначенные приказом ректора.
Ведущий инженер Бюро пропусков осуществляет взаимодействие с ответственными лицами от подразделений Университета по всем вопросам, касающимся электронных пропусков, и оказывает им методическую и практическую помощь.
Ежегодно, перед началом нового учебного года, ответственные лица могут получать в Бюро пропусков неактивированные электронные пропуски в количестве, необходимом для структурных подразделений.
Основанием для выдачи (активации) электронного пропуска новому пользователю является заявка от ответственного лица, направленная в Бюро пропусков от имени руководителя структурного подразделения через СЭД. В исключительных случаях заявка может быть направлена на электронную почту ведущего инженера Бюро пропусков с корпоративной почты Университета.

Заявки на новых пользователей  электронных пропусков  направляются в формате Word или  Excel  с приложением личной фотографии пользователя (формат JPG, как  на документы), а также электронной копии документа, являющегося  основанием для выдачи пропуска. В заявке указываются: фамилия, имя, отчество, должность работника; в отношении обучающегося - место обучения  (факультет, институт);  номер  и дата  документа,  являющегося основанием  для выдачи электронного пропуска (трудовой договор,  приказ о зачислении в Университет, договор аренды, договор оказания услуг, приказ о направлении в командировку или командировочное удостоверение  и  др.),  а  также сведения  о  том, на  какие объекты Университета  и  в   какой период времени необходимо предоставить доступ.

Основанием для выдачи (активации) электронного пропуска жильцу общежития Университета является договор найма жилого помещения. Основанием для блокирования работы электронного пропуска, является приказ о выселении жильца из общежития. Заведующие общежитиями обязаны своевременно направлять в Бюро пропусков сведения (заявки) об активации или блокировании электронных пропусков жильцов общежитий. Заявки на блокирование электронных пропусков принимаются только при наличии приказа о выселении жильца. Блокирование электронного пропуска осуществляется в день выезда жильца из общежития.
Заявки на выдачу электронных пропусков работникам подразделений административно-управленческого персонала учебного корпуса № 2 (г. Иркутск, ул. Карла Маркса, 1) направляются в Бюро пропусков руководителями структурных подразделений. Работники, вновь принятые на работу, получают электронный пропуск в Бюро пропусков при наличии заключенного трудового договора. В случае увольнения работника руководитель подразделения обязан своевременно уведомить Бюро пропусков об увольнении, изъять у него пропуск и передать его ведущему инженеру Бюро пропусков. 
Заявки на выдачу электронных пропусков для работников (арендаторов) направляются сотрудниками отдела по обеспечению управления имущественным комплексом Университета. После прекращения действия (расторжения) договора аренды работники отдела обязаны своевременно направить уведомление о блокировании в Бюро пропусков, изъять пропуски у работников (арендаторов) и передать их ведущему инженеру БП.
Все электронные пропуски выдаются пользователям, под подпись в ведомостях получения. Электронные копии ведомостей получения направляются ведущему инженеру БП через СЭД либо корпоративную электронную почту, для дальнейшего учета и хранения. 
Все электронные пропуски по истечении срока действия (окончание периода обучения, трудовых отношений и т.д.) в обязательном порядке сдаются в Бюро пропусков пользователями, ответственными лицами либо руководителями структурных подразделений Университета.
В случае хищения, порчи или утраты электронного пропуска, пользователь обязан незамедлительно сообщить о случившемся ответственному лицу, либо непосредственно в Бюро пропусков, указав обстоятельства произошедшего. В случае утраты или порчи пропуска пользователь обязан возместить его стоимость по реквизитам Университета. В случае хищения пропуска пользователь обязан предоставить в Бюро пропусков документ из правоохранительных органов, подтверждающий факт хищения.
Выдача нового электронного пропуска без возмещения стоимости допускается только в случае подтверждения факта его технической неисправности.
Блокирование работы электронного пропуска (закрытие доступа) на объекты Университета производится в следующих случаях:
а) при увольнении работника из Университета;
б) при отчислении обучающегося из Университета;
в) при выселении жильца из общежития Университета;
г) по истечении срока действия пропуска;
д) в случае хищения, порчи или утери пропуска пользователем. 
В исключительных случаях блокирование работы электронного пропуска может производиться по указанию начальника УКБ при наличии необходимости выполнения такой операции в целях обеспечения безопасности.
Лица, ответственные за работу с электронными пропусками в подразделениях Университета, обязаны:
1) направлять ведущему инженеру БП через СЭД либо корпоративную электронную почту заявки с необходимыми данными для активации электронных пропусков пользователей и внесения сведений в электронную базу данных СКУД; 
2) осуществлять учет выданных электронных пропусков;

3) принимать электронные пропуски от работников, уволенных из Университета, обучающихся, отчисленных из Университета, жильцов, выселенных из общежитий, арендаторов по окончании действия договора, а также других лиц по истечении срока действия пропуска; 
4) незамедлительно информировать ведущего инженера БП о событиях, указанных в п. 5.13 настоящего Положения, с целью блокировки электронного пропуска и закрытия доступа на объекты Университета, а также направлять копии квитанций об оплате штрафа за утерю или порчу электронного пропуска.
Ведущий инженер Бюро пропусков обязан:
1) принимать заявки от ответственных лиц, активировать электронные пропуски пользователей;
2) выдавать электронные пропуски ответственным лицам под подпись в ведомости учета выдачи пропусков;
3) вести учет всех выданных в пользование электронных пропусков;
4) загружать в электронную базу СКУД персональные данные и личные фотографии пользователей электронных пропусков, вносить изменения в случае необходимости;
5) осуществлять блокирование работы электронных пропусков, закрытие доступа на объекты Университета в случае событий, указанных в пп. 5.13,  5.15 настоящего Положения.

6. Требования к обеспечению мер безопасности в период проведения мероприятий на объектах, территориях Университета
Все мероприятия, в том числе во внеучебное время, проводятся на объектах и территориях Университета на основании приказа о проведении мероприятия, оформленного и согласованного в установленном порядке. На мероприятия, предусмотренные учебным процессом и расписанием занятий, разрешительные документы не оформляются. 
В исключительных случаях мероприятия могут проводиться на основании служебной записки, своевременно согласованной с руководством Университета и начальником УКБ.
Мероприятия классифицируются в зависимости от количества участников: мероприятия численностью до 50 человек; мероприятия с массовым пребыванием людей – количество участников более 50 человек; массовые мероприятия с большим количеством участников - более 500 человек.
До начала проведения мероприятия организатор (должностное лицо, ответственное за проведение мероприятия) обязан согласовать и оформить приказ. Согласование проекта приказа осуществляется через СЭД в течение трех-пяти рабочих дней. В случае проведения массового мероприятия с численностью более 500 человек проект приказа направляется на согласование не позднее чем за 10 рабочих дней до начала его проведения. 
Проект приказа о проведении мероприятия заполняется организатором, в соответствии с шаблоном, размещенным в СЭД. В шаблон вносится информация о названии мероприятия, месте и времени его проведения, количестве участников (вносится максимально достоверная информация), ответственных лицах (должность, ФИО, контактный телефон), а также других участниках, привлекаемых для проведения мероприятия. 
Проект приказа о проведении мероприятия проходит следующие этапы согласования: с курирующим проректором; руководителем объекта, на котором будет проводиться мероприятие; в случае необходимости – с директором ЦНИТ и другими заинтересованными лицами; начальником УКБ. После согласования документ подписывается курирующим проректором по направлению деятельности (учебной, внеучебной, научной, административно-хозяйственной) и регистрируется в отделе делопроизводства и контроля.
Мероприятия на объектах Университета проводятся согласно установленному режиму работы объекта до 22:00 часов. В случае необходимости проведения мероприятия сверх установленного времени приказ должен быть согласован с ректором Университета либо проректором, временно исполняющим его обязанности. 

Начальник УКБ (лицо, исполняющее его обязанности) направляет приказ о проведении мероприятия начальнику охраны (руководителю) ЧОП для доведения его до работников охраны. 
В случае необходимости усиления мер безопасности на документе ставится резолюция начальника УКБ о привлечении дополнительных сил и средств, в период проведения мероприятия. Для усиления мер безопасности могут привлекаться дополнительные работники охраны, экипажи групп быстрого реагирования ЧОП.  В случае проведения массового мероприятия с численностью более 500 человек, для усиления мер безопасности могут привлекаться сотрудники правоохранительных органов. 
В рамках усиления режима реализуется комплекс мер, направленных на обеспечение безопасности людей и имущества, предотвращение нарушений общественного порядка, предупреждения противоправных действий со стороны участников мероприятий. Усиление мер безопасности осуществляется при взаимодействии работников охраны с организаторами, ответственными лицами и работниками УКБ. Лица, ответственные за проведение мероприятия, обязаны присутствовать на нем до его окончания. 
В период усиления мер безопасности на объектах может быть увеличена численность волонтеров. Доступ на объекты Университета может быть разрешен посетителям только после прохождения процедуры визуального осмотра внутреннего содержания личных вещей, пакетов, сумок, рюкзаков, в том числе с применением технических средств досмотрового контроля (ручных и стационарных металлодетекторов).  
В случае возникновения подозрений на пронос запрещенных предметов, веществ и материалов работники охраны имеют право отказать посетителю в доступе, уведомив об этом организаторов мероприятия.
В случае несогласия посетителя пройти процедуру визуального осмотра личных вещей работник охраны имеет право отказать ему в доступе на объект Университета.   
Допуск участников на мероприятия осуществляется только в присутствии организаторов и ответственных лиц, указанных в приказе. Контроль за прибывающими на мероприятие участниками осуществляют работники охраны. Волонтеры, привлекаемые для проведения мероприятия, несут ответственность за встречу участников и их сопровождение к месту проведения мероприятия. 
Ответственные лица, привлекаемые для проведения мероприятий (в том числе волонтеры), обязаны обладать знаниями и навыками действий, на случай возникновения различных чрезвычайных ситуаций.
До начала проведения мероприятия ответственные лица обязаны провести инструктаж с привлекаемыми волонтерами о порядке действий в случае возникновения различных угроз на объекте. В случае возникновения чрезвычайной ситуации ответственные лица (волонтеры) обязаны обеспечить безопасную эвакуацию людей из здания, соблюдения правил личной безопасности и оказание первой помощи. 
В случае несоблюдения пропускного и/или внутриобъектового режимов, а также выявления нарушений мер безопасности участниками мероприятий к ответственности могут быть привлечены организаторы и ответственные лица, указанные в приказе.
Ответственные лица, назначенные приказом, несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за допущенные участниками мероприятий нарушения требований пожарной и антитеррористической безопасности, общественного порядка и техники безопасности на объектах Университета.
Участники мероприятий несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и локальными правовыми актами Университета за несоблюдение требований пожарной и антитеррористической безопасности, общественного порядка, а также иных требований, предусмотренных настоящим Положением. 

7. Регламент выдачи (получения) ключей от помещений объектов Университета, сдачи (приема) их под охрану. 
Все помещения объектов Университета закрепляются за ответственными лицами в соответствии с распорядительными документами.
По функциональному назначению все помещения на объектах Университета разделяются на: 
1) служебные помещения - служебные кабинеты подразделений, работников, преподавательские кафедр и т.д.;
2) учебные помещения – учебные аудитории, лекционные, актовые залы, спортивные залы и т.д.;
3) специализированные учебные помещения - лаборатории, компьютерные классы, иные профильные помещения;
4) помещения специального назначения - склады, архивы, спецхранилища, режимные помещения и т.д.;  
5) технические помещения - чердачные, подвальные, электрощитовые, элеваторные узлы, подсобные помещения и т.д.;
6) жилые помещения в общежитиях Университета. 
Ключи от всех помещений, за исключением жилых, находятся на постах охраны объектов Университета в местах, предназначенных для их хранения. Коменданты учебных корпусов и административных объектов, несут ответственность за хранение дубликатов ключей от помещений на постах охраны объектов.
Дубликаты ключей от жилых помещений общежитий хранятся в кабинетах заведующих общежитиями. Заведующие общежитиями несут ответственность за хранение дубликатов ключей от жилых помещений. Ключи от кабинетов заведующих общежитиями хранятся в опечатанных пеналах (тубусах) на постах охраны общежитий.
Ключи от помещений специального назначения хранятся в опечатанных пеналах (тубусах), отдельно от остальных ключей. 
Ключи от помещений, за исключением жилых, выдаются работниками охраны под подпись в соответствующем журнале.
В рабочее время работники имеют право получать ключи от служебных помещений Университета, закрепленных за ними соответствующими распорядительными документами.
Профессорско-преподавательский состав имеет право получать ключи от учебных и специализированных помещений в соответствии с расписанием занятий и учебными планами. 
Ключи от помещений специального назначения имеют право получать только работники, закрепленные за ними соответствующими распорядительными документами или имеющие специальный допуск (разрешение).
Работники арендаторов, клининговых компаний и иных организаций, имеют право на получение ключей от помещений в соответствии с договорами оказания услуг (выполнения работ). Разрешительные документы оформляются в установленном порядке. 
Во внеучебное и/или нерабочее время ключи от помещений могут выдаваться только лицам, указанным в соответствующих разрешительных документах. 
В случае утраты ключа от помещения лицо, получившее его, несет материальную ответственность (обязано возместить затраты на замену механизма замка либо изготовление дубликата ключа). Работники охраны в таком случае обязаны незамедлительно проинформировать ответственное лицо (коменданта, заведующую общежитием) об утрате ключа. 
По окончании рабочего времени ключи от помещений, за исключением жилых, сдаются на пост охраны объекта университета. Перед закрытием ответственное лицо обязано проверить помещение: отключить все электроприборы, закрыть окна, выключить освещение. 
Помещения специального назначения оборудуются охранной и пожарной сигнализацией, специальными техническими средствами защиты, а также находятся под
круглосуточным видеонаблюдением. Перед открытием помещения специального назначения работник обязан проверить целостность оттисков печатей на входной двери, а также состояние охранной сигнализации. По окончании рабочего дня ключи от помещений специального назначения сдаются на пост охраны в опечатанных пеналах (тубусах), помещения принимаются под охрану. 
Режимные помещения, в которых обрабатывается или хранится информация, составляющая государственную и/или служебную тайну, имеют право вскрывать только лица, назначенные приказом. Работники получают ключи с записью в специальном журнале приема (сдачи) под охрану режимных помещений. По окончании рабочего времени режимное помещение закрывается и опечатывается, ключи сдаются в тубусе на пост охраны. В журнале проставляется отметка о принятии опечатанного пенала с ключами, указывается номер печати, проставляется время сдачи помещения под охрану, диспетчером ДДС включается охранная сигнализация, и помещение принимается под охрану.
При обнаружении нарушения целостности оттиска печати на входной двери помещения специального назначения без следов взлома (проникновения) работник охраны информирует работника, ответственного за помещение. Устанавливается причина нарушения целостности оттиска печати, просматривается видеозапись с камеры видеонаблюдения.  
При срабатывании охранной или пожарной сигнализации в помещении специального назначения работники охраны незамедлительно уведомляют ответственное лицо, далее по его указанию производится вскрытие помещения для осмотра.
В случае возникновения возгорания (пожара) в помещении специального назначения при явных признаках (запах гари, задымление) работники охраны обязаны незамедлительно вызвать подразделения пожарной охраны по телефону «101» или «112». Работник охраны и/или ответственное лицо незамедлительно приступают к ликвидации очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения. 
 В случае возгорания в нерабочее время работники охраны вскрывают помещение специального назначения совместно с работниками пожарной охраны. После ликвидации возгорания принимаются необходимые меры для исключения возможности доступа посторонних лиц в помещение до прибытия ответственных лиц. 
В случае возникновения в помещении специального назначения аварии на инженерных сетях (электроснабжения, теплоснабжения, водоснабжения) работники охраны незамедлительно уведомляют ответственное лицо, вызывают дежурный персонал (сантехников, электриков), далее действуют по указанию ответственного лица.

8. Дежурно-диспетчерская служба
8.1. Дежурно-диспетчерская служба входит в состав отдела ГО и ЧС УКБ. Диспетчеры дежурно-диспетчерской службы (далее ДДС) несут круглосуточное дежурство на посту охраны учебного корпуса № 2 г. Иркутск ул. Карла Маркса 1.
8.2. В обязанности диспетчера ДДС входит: 
а) получение сигналов оповещения либо иной информации из государственных органов и органов местного самоуправления по линии гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций и мобилизационной готовности с внесением их вводных в журнал учета полученных сигналов оповещения, сообщений и телефонограмм;
б) получение информации о произошедших несчастных случаях, происшествиях, авариях, чрезвычайных ситуациях различного характера, неисправностях систем сигнализации, противопожарной защиты, видеонаблюдения и иного оборудования, установленного на объектах Университета; 
в) оповещение руководства, должностных лиц и работников университета при получении сигналов оповещения, угрозы террористической опасности или чрезвычайной ситуации, возникшей на объекте;
г) проверка состояния средств связи, системы оповещения, автоматической пожарной сигнализации, охранной сигнализации, видеонаблюдения, охранного освещения, СКУД и других
систем антитеррористической защищенности;
д) выдача и прием ключей от режимных помещений.
8.3. При получении сигнала оповещения диспетчер ДДС готовит и направляет докладную записку на имя начальника УКБ ИГУ с указанием: от кого (откуда) поступил сигнал оповещения; времени поступления сигнала; ФИО и должности лица, передавшего сигнал; времени оповещения руководителей и работников; списка лиц, которые остались не оповещёнными; указаний ректора (если были); причин и проблем, возникших при оповещении. 
8.4. При получении информации от работников охраны о недостатках или нарушениях на объектах Университета диспетчер ДДС докладывает об этом начальнику УКБ. В случае происшествий или чрезвычайных ситуаций - незамедлительно.

9. Обязанности работников, обучающихся и других лиц, находящихся на объектах Университета по соблюдению требований пропускного и внутриобъектового режимов
9.1. Работники (персонал), обучающиеся, профессорско-преподавательский состав, жильцы, проживающие в общежитиях, посетители и иные лица, находящиеся на объектах Университета, обязаны:
1) соблюдать правила и требования пропускного и внутриобъектового режимов, определяемые настоящим Положением и другими локальными нормативными актами Университета, выполнять требования работников охраны;
2) незамедлительно сообщать работнику охраны или должностным лицам Университета о возникновении чрезвычайных ситуаций, представляющих угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Университета, а также о возникновении аварийных ситуаций коммунального характера;
3) соблюдать требования пожарной и антитеррористической безопасности; 
4) соблюдать правила внутреннего распорядка; 
5) соблюдать правила этикета, моральные и этические нормы, уважать честь и достоинство других людей, не допускать оскорблений, физического и (или) психического насилия по отношению к лицам, находящимся в Университете; 
6) не допускать появления на объектах Университета в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, употребления и распития спиртных напитков в помещениях и на территории Университета, распространения наркотических и психотропных веществ;
7)  воздерживаться от курения сигарет, кальянов, использования электронных устройств и  доставки никотиносодержащей продукции; 
9.2. За несоблюдение требований настоящего Положения, вышеуказанных обязанностей, нарушение пропускного и/или внутриобъектового режимов, требований пожарной и/или антитеррористической безопасности работники, обучающиеся и посетители могут быть привлечены к ответственности в соответствии с действующим законодательством РФ.
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