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1. Общие положения
1.1. Введен впервые.
1.2. Настоящий регламент определяет порядок организации доступа в студенческие
Общежития (гостиницу) по устному и письменному распоряжению диспетчера дежурно-
диспетчерской службы.
1.3. РеГЛамент разработан в дополнение к требованиям, предусмотренных регламентом
ОТ 09.01.2020 N9 1<пропускного режима в общежитии, гостинице), и является его
неотъемлемой частью.
1.4. ТРебования настоящего регламента обязательны к исполнению всеми лицами
(РабОтниками университета, проживающими в общежитиях и гостинице, работниками
СТОРОННИХ ОРганизациЙ, оказывающих услуги СибГМУ), которые непосредственно
ЗаДеЙСТВОваны в обеспечении пропускного режима в общежитиях или являются
участниками процесса.

2. Терпrrrны, определенияt сокраtценrtя
2.1 . УКБ - Управлеl,tие комплексной безопасFIости.
2.2. ОРО - Отдел организации режима и охраны.
2.З. ДДС - Щежурно-диспетLIерская служба УКБ.
2.4, СУР - Служба учета и регистрации УКБ.
2.5. СКУД - Сисr,ема контроля t.l \,правления дост\lпоNl,
2.6, УЧетная карточка пользователя карточка в базе данных СКУД (вкладttа
КПеРСОНаЛ>) в которую вносятся данные пользователя. в Toi\,l числе его llерсональные и
биометри.lеские данныеl а также сведения о точках и режиме дост)/па.
2.7. ПРОПУСК - пластиковая карта с \,1икросхемой, содержащей индивидуальный код.
предназначенный для идентификации пользователя в СКУЩ.
2.8. Пользователь пропуска - лицо. по,l\,ч1.1вll1ее пропуск.
2.9. Талон-заявка - докуN,IеlIт для преjtъяв,,lения в СУР на полуLtс}iие Ilp()IlYcKa или
оформление доступа. даlощий временное право доп}/ска в общеrttи,гие на срок до пяти
рабочих дней с даты его о(lормления.
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2.10. Охранник - рабоl,ник орl,аFIизациил с которой универси,гетоNl:]аклюtlен дtlговор об
оказаниИ усл}/Г охраны, задействоваtlный в обеспечении пропускного ре)IiиN{а ts

обtце;китиях.

3. Щоступ в общежитие (гостиницу) по талонy-заrlвке
з.l. В с-пучаях утери пропуска иJlt1 lIри его повре)Itден}lи, повлекшей невоз]\{о;ttносl,ь
ДаЛЬНеЙШеГО еГО ИСПоЛЬЗова1,1Ия. поль:]ователь прогlуска в нерабочее вреlvlя t.li\lее,г прilво
обра,l,иться в ДДС.
з.2. При rlбращении в ЩДlСi rlользователя 11ропуска по vTepe (поврсittдении) проttчска.
деltурный диспеl,чер ддС долiliен в гIрограIчI j\,Ie скуД открыть учетнуIо l{apToLlKy
обративlltегося пользоватеJIя лроп\,ска. удосl,оверtlть (идсlrтифиrlировать) лиLlFtос,l,ь
обратившlегося },l убедиться t] ToNl, что тоl,t.li\,lееl,право дост},па в уliазtlнное l.tb,t общеrI(tl,1.ие
(не заблокирован. доступ не ограничен).
з.з. Обратившийся в flЩС пользователь пропуска ДОЛrЛ.ен написать объяснительнVю Hzt

бланке установлеFtного образца (прило)Itение Nъ l). в которой собственнорччно Yкitзilть
дату, врс]\,Iя и N,IecTo обнаруяtения утраты (повре;ltдения) пропуска. }-lllыe. связанные с эl,иýt
соб ытиеlчl обстояте: t ьства.
з.4. В с,,rу,lаях обращения в ДДС с повре)tденtlым пропYскоNl. пользова,I,е,rIь проп\/сliа
долiltеН передатЬ повреlкдеНный пропЧск деiкчрноNlу диспетчеру flflС-' Щисtrе.r,чер ЩЩС rrри
ОбРаtЦенИИ В ДДС с повреiltденным прOпчскоNt дол)l(ен его 1.1зъя,гь. о L{el\l BHec,I,l.l зilпись t]

соответствуюLцей графе бланка об,ьяснительной, и передать его в СУР через Halla,llbIlиKa
ддс.
3.5. Щr-lсгtе,гчер ДДС долlкен собс,r,веrlнор}/чно заllо,пнитЬ отрывной талон-заявку и
корешt]к к таJIоIlу-заявке. выдать обрат,tлвtllеl\,lчся пользователlо проIIускil отрывной Ta_;toH-
заявку, в котором в строке <действительно на допYск До...) ),казать да-гу прибав}.lt] I]ять
рабочих дней к дате выдачи. Получатель талона-заявки до-пжсIl пос,гtlвить свою I]одпись в
корешке к талону-заявки.
3.6. ЩеЖУРНЫй ДИСПетчер Щ!С долlltен указать в объяснительной обратившеI,rtся: вре]\{я
обращения и но]\{ер выданного таJlона-заявки. зарегисtрировав б:lагtк:запо,llнегttlой
объяс нител ьной в журнале регистраци и входящей до ку]\,lентаци и ДДС.
З.7. ВЫДаННЫй В ДДС талон-заяt]ка дает право достчпа пользовате,пю в ука3анное в
,галоне-заявке общеl{итие только при наJIиLlии докYмеIIl,а. ул(Jстоверяюll(его лиLltlос,гь с

фотографией.
з.8. Талон-заявка диспетtlеропr /{ЩС оформ.пяется t] выдается ToJlbKO Te\.t гlоjlьзоватс.lя\,I
гIропусl(а, у которых. lIo данныN,I учетной карl.очки пользоватс-пя с]куд, L|]\lее-гся

разрешенный достvп в обttце;киr,ие. в сJlуtlаях. если доступ ограниLlен (заблоrtироваtл),l,а,пон-
,lаявка 

I,1e вьlдается.
3.9. В случаях обращегrия в /lЩСi .lrиu. не и\tеIошlих llpaBo доступа в обще;киr,ие.
ДИСПеТLlеР ДДС ДОЛЖеrI реко]\lендоваl,ь и]\{ обратllтьсяI к заведук)ще]\,l},студеIILlесliи]\4
городкоМ или К [IачальI,tиltу ОРО (помlощн1.1liч нача.]lьн1.1ка оро). при необходиN,lост1.1
подсказатЬ им номера контактных сотовых телефонов указанных руководителей.

4. Щоступ в общежитие (гостиницу) по устному указанию4.1. Щежурный диспетчер ДДС дает указание охраннику поста в общежитии наразовый
допуск лица только:
4.1,1. В случаяХ утерИ и повреждения пропуска, когда пользователь пропуска обратился
на пост охраны в общежитии и у него нет возможности прибыть в !щс для оформления
талона-заявки в силу объективных причин (ночное время суток, погодные условия,
физическое здоровье и Т.д.). При этом, дежурный диспетчер Ддс должен в программе
скуд открыть учетную карточку обратившегося пользователя пропуска и убедиться в том,
что тот имеет право доступа в общежитие (не заблокирован, доступ не ограничен).



з

4.1,2. В с.ltvчаях Ilолчченt,lя диспетчеропл ЩЩС распоряiкеLlия от начаJIьIlика УКБ ,Щоrrсксlва
О.А., ЗаместитеJlя начальника УКБ Новокрещенных А.В., начальника ОРО Марченко А.В.
И ПОМОЩНИКа На'IаЛЬниКа ОРО Ёлкина А.Н. на достугI в общежltтие чказанных в

РаСПОРЯ)I{ении лиц. Пр" этом диспетчер ДДС обязан внести зались о по,пyченFlоl\l

распоря)tении в }IiypHaJl регистрации устной инфорплачии и распоряlкений ДДС].
4.1.3. В СЛУЧаЯХ Обраttцения в ДДС заведчюlцего студеIltlесl{и\,l гор()дко]\l /lо.гl bHt.lKoBoil
И.Н. о разовоi\l допусliе в общежtлтие чказаIIных в обращени1.1 .l]иц. При:lтоп,t дисrrе-гчср /{f[('
обязан Bl-lecTl.l запись о полученном обращении в х(\,рнал регистрации 1,стной инtЬорп,tаt-tии
и распоря}lсений ДДС.
4.2. !еЯtУРНЫй диспетчер ffЩС при внесении записи в журнал (регистрации \,стной
ИНфОРМаuИи и р:lспоряlltений ДДСu о полчtlенноNI расrIоря/ксFlии и,пи обраrцеl{ии до.lliliе}I
)/Ka:]i,lTb:
4.2.1 . В ГРафе (О'Г КОГО llOJlvtlellO)): (lаьtи",tикl. иllllцt,lil-Iы и llo\lel] re;te(loгta дол)l(нос,l,ного
Л И Ца. О1- KOTOPOI'O ПОЛ\/t{еНО РаС l 1ОРЯrКе Н l le И.П l l tlt'lT Д Цg; 1 1 1g'

1.2.2. В гРафе (краткое содерiliание): (lапlилию tl инициаjlы JIи1,1. допvскае\lых в

общежитие и Лl общежития:
4.2.З. В ГРафе (кому передано): Ng поста. фа,чlиликl охранника и номер теле{lона.
4.3. Указания диспетчера ДДС о допуске лиц в общежития являюl.ся обязательгlыl\4и Ii
исполнеьIик) дJlя охранников постов охраFIь] в общея,.итиях.
4.4. ГIРи пОлучеIlии },казан}iя от диспетLtера ДДС охранник обtцеrкития обязан
УДОСТОt]еРИТЬ (идентифиuировать) личность лоIl\,скаеN,lого t] обrцеяttлтие лица и внести
соответствующую запись в журllал гtосетителей.

5. ответственность
5. |. flИСпет.tер /{!С несет персональIlчю ответственность за право]\,lег]ность о(lорr.t_пеtlия
И ВыДаLlу Талоllа-заявки и за cBOeBpei\leFlIIOc l,b t]ыпо.пненttя Ilо_пчtiеIlllых расгlоря;кеttий.
5.2. ОХРаНttИК НеСеl- персоlIаJ]ьн),к] OTBeTcTBcl]Hocl,b lзtt llpaBONlepHOcTb,](tllIvcKit в
обЩея<ития и Зit своеl]peN,Ieнность tlcпо,цIleнllя l,кitзаний лиспетLlера ДДС.
5.З. За нtrрушение требоваttий настоящего рег_паN,Iента виI]овные Ilодле)кат llpI.IBJleLteHиlo
к ответственности в соответствtJti с действ\,IощиNI законодательствопл РФ.

Начальник ЩЩС В.Э. Гостищев

согласовано

И.о. начальника оРо А.Н. Ёлкин
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Прttлоlttенt.tе J\lч l к реглаN4ент\1
(досl,упа в обшlе;,кития чере:] де}курно-
дl]с петtlсрс Kyto сJIчiкбr,>
oI ,-' . " ]02]}19 '"!

В де;rt},р но-дис пстLIерс к)/ю сл\liкбу, У К Б
от
Фамилия
Ипля

отчество
проживающего в общежитии NЪ ком.Лq
по адресу

телефон:

оБъясIlитгльllАя
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я обнарухtил (а)

\lecTo OoHi]p\ rlicl l llя \ l-epll ( Ilовре7(лсl l I jя ) проl l\,clitt

проп\,ска при следующих обстоя,геJlьствах
\,терю ljл I1 поврех{_lе] Il{c. \,казать II\ ;]iHoe

(

(

)) 20 г

п одп 1,1с ь (lаrttt,lия. ll l] l1цlla]lbI

Время обраuдения в ДДС ( )) часов ( )) миFlv,I.

Поврея<ден н ы й пропуск J\Гч передан в ДДС

Обr,яс неtl ие по,п),LI t],п " в ыдt].l та-,ttl н -зitя в кr Л g

Щежурный диспетчер ЩЩС

г) 20

I]одп l1c ь (lалttlлrtя_ llll Illlllаlы


