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ПОЛОЖЕНИЕ

21 октября 2004 г. № 12-06
г. Пермь

О пропускном и внутриобъектовом 

режиме

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет основные требования и порядок осуществления пропускного и внутриобъектового режима в здании административно-учебного корпуса.

1.2. Основными задачами пропускного и внутриобъектового режима являются исключение бесконтрольного прохода и несанкционированного выноса материальных ценностей, а также создание условий для обеспечения безопасности и нормальной работы по организации и проведению учебного процесса.

1.3. Выполнение установленных настоящим Положением требований пропускного и внутриобъектового режима обязательно для всех работников, студентов (слушателей), посетителей ПФ ГУ-ВШЭ.

2. Пропускной режим

2.1. Проход в здание административно-учебного корпуса осуществляется через пост дежурного вахтера.

2.2. Документами, дающими право на вход в здание, являются пропуска, студенческие билеты, зачетные книжки, экзаменационные листы.

2.3. Пропуска оформляются в службе охраны и являются бланками строгой отчетности, подлежащими списанию по окончании срока действия.

2.4. Пропуска учитываются и регистрируются в специальном журнале.

2.5. По своему назначению пропуска подразделяются на личные и материальные.

2.6. Личные пропуска по срокам действия подразделяются на постоянные, временные, разовые.

2.6.1. Постоянные пропуска выдаются принятым на постоянную работу сотрудникам  на основании приказа о приеме на работу. Копия приказа и фотография принятого на работу передается сотрудниками отдела кадров начальнику службы охраны. В постоянном пропуске обязательны наличие фотографии его владельца, подписи директора филиала, гербовой печати (образец - приложение № 1).


Постоянные пропуска различаются по цвету в зависимости от времени их действия:

- красные (время действия круглосуточно) выдаются директору, заместителям директора, главному бухгалтеру, начальнику службы охраны;

- синие (время действия с 8.00 до 22.00 с понедельника по субботу) выдаются руководителям структурных подразделений и преподавателям;

- зеленые (время действия с 9.00 до 18.00 с понедельника по пятницу) выдаются всем остальным работникам.

Лица, прибывшие на работу без пропуска, допускаются в здание ПФ ГУ-ВШЭ с разрешения начальника службы охраны.

2.6.2. Временные пропуска выдаются лицам, выполняющим работы, обучающимся или посещающим столовую в течение определенного периода. Эти пропуска представляют собой карточки размером 100х60 мм без фотографии, изготовленные на плотной бумаге, подписанные начальником бюро пропусков и заверенные печатью бюро пропусков. Временный пропуск действителен с документом, удостоверяющим личность.


В зависимости от категории владельцев временные пропуска различаются по цвету: 

· красные выдаются преподавателям, работающим по гражданско-правовым договорам, срок их действия ограничивается учебным годом (с 1 сентября по 30 июня) (образец - приложение № 2);

· синие выдаются слушателям, срок их действия определяется в зависимости от продолжительности учебной программы (образец - приложение № 3);

· зеленые выдаются постоянным посетителям столовой, действуют с 1 сентября по 30 июня и дают право их владельцам находиться только на первом этаже здания, в месте расположения столовой  (образец - приложение №4).

Красные и синие пропуска оформляются в бюро пропусков на основании служебной записки руководителя подразделения на имя заместителя директора по административно-хозяйственной деятельности.

Зеленые пропуска оформляются точно так же, как разовые (см. п. 2.6.3.).

2.6.3. Разовые пропуска выдаются для однократного посещения и представляют собой плотную карточку белого цвета размером 80х50 мм без фотографии с подписью начальника бюро пропусков и печатью бюро пропусков.

Разовый пропуск выдается начальником бюро пропусков по устному заявлению посетителя и документу, удостоверяющему его личность. Персональные данные посетителя и время выдачи пропуска фиксируются в специальном журнале (образец - приложение № 5).

После посещения посетителем нужного ему структурного подразделения при выходе из здания пропуск изымается дежурным вахтером.

2.6.4. Слушатели подготовительных курсов проходят в здание на основании удостоверения слушателя с фотографией (образец - приложение № 6)

2.6.5. Абитуриенты в период сдачи вступительных экзаменов пропускаются в здание административно-учебного корпуса на основании экзаменационного листа с фотографией.

2.6.6. Запрещается передача любого вида документа на право входа в здание другому лицу.

2.7. Материальные пропуска выдаются на вынос (вывоз) материальных ценностей.

Материальные пропуска подписываются заместителем директора по административно-хозяйственной деятельности и  главным бухгалтером.

Материальный пропуск является разовым документом.

3. Внутриобъектовый режим и содержание служебных помещений

3.1.  Контроль за соблюдением в структурных подразделениях  ПФ ГУ-ВШЭ установленного режима, порядка содержания служебных помещений и мер противопожарной безопасности возлагается на руководителей  структурных подразделений.

3.2.  Служебные помещения окна и форточки после окончания работы закрываются.

3.3.  Ключи от дверных замков сдаются в опечатанных пеналах  дежурному вахтеру.

3.4.  Время приема и сдачи помещений регистрируется  в специальном журнале под роспись лица, принимающего/сдающего помещение.

Списки должностных лиц, имеющих право вскрывать помещения, составляются руководителями структурных подразделений и передаются в службу охраны.

3.5.  Служебные помещения, в которых хранятся крупные материальные и денежные ценности, оборудуются охранной сигнализацией. Эти помещения сдаются (принимаются) под роспись сдающего (принимающего) в отдельном журнале.

3.6.  В служебных помещениях административно-учебного корпуса запрещается распитие спиртных напитков как в рабочее, так и в нерабочее время, кроме официальных мероприятий, разрешенных руководством ПФ ГУ-ВШЭ.

3.7.  В служебные помещения запрещается приносить взрывчатые и радиоактивные вещества, огнестрельное и холодное  оружие.

3.8.  Нахождение работников в служебных помещениях в выходные и праздничные дни разрешается только на основании служебных записок их руководителей, подписанных директором ПФ ГУ–ВШЭ.

4. Заключительные положения

4.1. Контроль за порядком несения службы дежурными вахтерами возлагается на начальника службы охраны.

4.2. При возникновении нештатной ситуации (появления в административно-учебном корпусе  посторонних лиц, находящихся в состоянии алкогольного (наркотического) опьянения или отказывающихся выполнять требования дежурного вахтера, независимо от времени суток) дежурному вахтеру  разрешено пользоваться тревожной кнопкой.

4.3. Лица, нарушающие пропускной или внутриобъектовый режимы, задерживаются, у них изымается пропуск или другой документ. По факту задержания составляется акт, который передается директору ПФ ГУ - ВШЭ.
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