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Сведения о Положении

1 РАЗРАБОТАНО Шевченко Д.В., начальником управления комплексной 
безопасности

2 ВВЕДЕНО В ДЕЙСТВИЕ Приказом от  07.03.2024 г. № 0162/о.
3   ВВЕДЕНО ВЗАМЕН ПЛ СМК НГУЭУ 5.5.0-086.03-2021 Положение о бюро 

пропусков, утвержденное приказом от 01.07.2021 №364/о.
4 ВНЕСЕНО отделом делопроизводства.
ЭКСПЕРТНАЯ ГРУППА
Руководитель экспертной группы: Шмаков О.А. – проректор по общим вопросам.
Члены экспертной группы: 
Хухарева О.А.  начальник юридического отдела;
Злобина Н.В.- начальник отдела кадров;
Симонова Т.Ю. начальник отдела делопроизводства.

Настоящий документ и изменения к нему рассылаются в подразделения в течение трех дней 
с момента утверждения. Изменения к документу вводятся в действие приказом ректора.
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1 Область применения
1.1 Настоящее Положение регламентирует правовой статус бюро пропусков 

отдела по сопровождению технических средств безопасности федерального 
государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования 
«Новосибирский государственный университет экономики и управления «НИНХ» (далее – 
ФГБОУ ВО «НГУЭУ», Университет), устанавливает его задачи, структуру, ответственность, 
основные принципы и требования, направленные на соблюдение пропускного режима 
работниками, обучающимися и посетителями Университета.

1.2 Действие настоящего Положения распространяется на всех работников бюро 
пропусков отдела по сопровождению технических средств безопасности (далее-Бюро 
пропусков).

1.3 Бюро пропусков является внутриструктурным подразделением отдела по 
сопровождению технических средств безопасности ФГБОУ ВО «НГУЭУ», создано для 
контроля перемещения сотрудников и внешних посетителей по охраняемому объекту 
ФГБОУ ВО «НГУЭУ» по средствам предоставления доступа в помещения.

Полное наименование: Бюро пропусков.
Сокращенное - БП
1.4 Бюро пропусков входит в состав отдела по сопровождению технических 

средств безопасности.
1.5 Бюро пропусков возглавляет заведующий бюро пропусков, который 

назначается и освобождается от должности приказом ректора. Должностные обязанности, 
полномочия и ответственность заведующего бюро пропусков определяется должностной 
инструкцией.

1.6 Заведующий бюро пропусков непосредственно подчиняется начальнику 
отдела по сопровождению технических средств безопасности и функционально начальнику 
управления комплексной безопасности и проректору по общим вопросам.

1.7 Структура и штатное расписание бюро пропусков утверждаются ректором по 
предложению руководителя управления комплексной безопасности.

Распределение обязанностей между работниками бюро пропусков осуществляет 
заведующий бюро пропусков в соответствии с настоящим Положением, иными локальными 
нормативными актами ФГБОУ ВО «НГУЭУ» и должностными инструкциями работников 
бюро пропусков.

1.8 Бюро пропусков осуществляет свою деятельность в соответствии с планом 
работы, утвержденным в порядке, установленном локальными нормативными актами 
ФГБОУ ВО «НГУЭУ».

1.9 Бюро пропусков имеет круглые печати и штампы, учтенные в порядке, 
установленном локальными нормативными актами ФГБОУ ВО «НГУЭУ». 

1.10 Бюро пропусков решает возложенные на него задачи во взаимодействии с 
другими структурными подразделениями ФГБОУ ВО «НГУЭУ».
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1.11 В своей деятельности бюро пропусков руководствуется действующим 
законодательством Российской Федерации, нормативными документами Минобрнауки 
России, иными нормативно-правовыми актами, Уставом ФГБОУ ВО «НГУЭУ», 
Коллективным договором ФГБОУ ВО «НГУЭУ», настоящим Положением и иными 
локальными нормативными актами.

1.12 Бюро пропусков ведет служебную документацию в соответствии с 
утвержденной номенклатурой дел. 

2 Основные задачи и функции
2.1 Бюро пропусков решает следующие задачи:
2.1.1 Обеспечение реализации требований внутриобъектового и пропускного 

режима в Университете посредством осуществления мероприятий в пределах компетенции 
подразделения;

2.1.2 Создание, регистрация, учет и утилизация (при необходимости) пропускных 
документов Университета;

2.1.3 Обеспечение в пределах компетенции подразделения антитеррористической 
защиты работников, обучающихся и посетителей на объектах Университета.

2.1.4 Обеспечение руководителя управления комплексной безопасности 
аналитической информацией о потенциальных угрозах безопасности Университета;

2.1.5 Организационно-методическое руководство, координация и контроль 
деятельности структурных подразделений Университета по вопросам пропускного режима.

2.1.6 Участвовать в совещаниях по вопросам, входящим в компетенцию 
подразделения.

2.2 Функции бюро пропусков:
2.2.1 Рассмотрение обращений работников и обучающихся Университета, 

отнесенных к компетенции бюро пропусков, участие в проведении служебных проверок по 
вопросам нарушений пропускного режима;

2.2.2 Участие в разработке и реализации мер по обеспечению внутриобъектового и 
пропускного режима в Университете;

2.2.3 Участие в мероприятиях антитеррористической защиты работников, 
обучающихся и посетителей в Университете;

2.2.4 Участие в пределах своей компетенции в подготовке и реализации 
управленческих решений руководства Университета;

2.2.5 Подготовка и предоставление начальнику управления комплексной 
безопасности Университета информационно-аналитических материалов о состоянии и 
реализации дел в пределах компетенции подразделения.

2.2.6 Решение вопросов, связанных с поручением руководства Университета, 
привлечение в установленном порядке к совместной работе работников других 
подразделений Университета.

Ответственный разработчик:
Начальник управления комплексной безопасности                      Шевченко Д.В.
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