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Об утверждении Положения 
о внутриобъектовом и пропускном 
режимах на объектах (территориях) ТПУ

Во исполнение постановления П равительства Российской Ф едерации от 
07 .11 .2019 №  1421 «О б утверж дении  требований к антитеррористической 
защ ищ енности  объектов (территорий) М инистерства науки и вы сш его образования 
Российской Ф едерации и подведом ственны х ем у организаций, объектов (территорий), 
относящ ихся к сф ере деятельности  М инистерства науки и вы сш его образования 
Российской Ф едерации, ф ормы паспорта безопасности этих объектов (территорий) и 
признании утративш ими силу некоторы х актов П равительства Российской 
Ф едерации» п р и к а з ы в а ю :

1. Утвердить П оложение о внутриобъектовом  и пропускном  реж им ах на 
объ ектах (территориях) Т П У  согласно прилож ению  к настоящ ем у приказу и ввести в 
д ействие  с даты  регистрации приказа.

2. Н ачальнику отдела делопроизводства  Ильины х Е.В. довести  настоящ ий 
приказ до сведения руководителей структурны х подразделений ТПУ.

3. Руководителям  структурны х подразделений ознаком ить работников с 
настоящ им  приказом и направить копии листов ознаком ления в отдел безопасности 
объектов не позднее 25.12.2024.

4. Признать утративш им и силу:
приказ от 26 .06.2018 № 49 /од  «Об утверж дении П оложения «О

внутриобъектовом  и пропускном  реж им ах на объектах ТПУ»;
приказ от 12.02.2021 №  43 -3 /од  «О внесении изм енений в приказ от 26 .06.2018 

№  49 /од  «Об утверж дении П оложения «О внутриобъектовом  и пропускном  режимах 
на объ ектах ТПУ».

5. Контроль за исполнением  настоящ его приказа возложить на проректора по 
реж им у и безопасности Карташ ова А .А .

И.о. ректора Л.Г. С ухих

М.Ю. Никирагин 
доп. 2409
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1. Н азначение и область прим енения
1.1. П оложение о внутриобъектовом  и пропускном  реж им ах на объектах 

(территориях) Т П У  (далее -  П оложение) определяет основны е требования по 
организации внутриобъектового и пропускного режимов на объектах ф едерального 
государственного автоном ного образовательного  учреж дения высш его 
образования «Н ациональны й исследовательский Том ский политехнический 
университет» (далее -  Т П У  или У ниверситет), ответственны х за организацию  
внутриобъектового  и пропускного реж им ов и за контроль вы полнения требований 
внутриобъектового  и пропускного режимов.

1.2. Требования настоящ его П оложения распространяю тся на всех 
обучаю щ ихся, работников, постоянно или врем енно работаю щ их в Университете, 
а такж е на всех ю ридических и ф изических лиц, осущ ествляю щ их свою  договорную  
деятельность  на объектах У ниверситета, в части их касаю щ ейся.

1.3. О рганизация внутриобъектового  и пропускного реж им ов объектов 
возлагается на подразделения Управления проректора по реж им у и безопасности 
(далее -  УРиБ) Университета, а такж е частны е охранны е организации, 
вы полняю щ ие обязанности по охране объектов Университета по договору 
аутсорсинга  (далее -  «подразделения безопасности»).

1.4. Разработка, корректировка и введение в действие нормативны х 
докум ентов, реглам ентирую щ их организацию  внутриобъектового и пропускного 
реж им ов объектов, ф орм и видов докум ентов  по допуску на объекты  У ниверситета 
осущ ествляется работниками УР иБ  Университета.

1.5. О тветственность за доведение  инф ормации, касаю щ ейся вопросов 
обеспечения безопасности, до  сведения ю ридических и ф изических лиц, 
осущ ествляю щ их свою деятельность  на объ ектах Университета, возлагается на 
руководителей подразделений, располож енны х в соответствую щ их объектах.

1.6. Вопросы обеспечения безопасности  на объектах ТПУ, арендуем ы х 
ф изическим и и ю ридическим и лицам и, возлагается на соответствую щ их 
арендаторов, в соответствии с заклю ченны м и с ними договорам и.

2. Норм ативны е ссы лки
Конституция Российской Ф едерации.
Ф едеральны й конституционны й закон от 30.05.2001 №  З-Ф КЗ «О

чрезвы чайном  положении».
Закон Российской Ф едерации от 21 .07 .1993 № 5485-1 «О государственной 

тайне».
Ф едеральны й закон от 29 .12 .2012 №  273 ФЗ «О б образовании в Российской 

Ф едерации».
Ф едеральны й закон от 07.02.2011 №  З-ФЗ «О полиции».
Ф едеральны й закон от 06 .03 .2006 № 35-Ф З «О противодействии 

терроризм у».
Ф едеральны й закон от 27 .07 .2006 №  152-ФЗ «О персональны х данны х».
П остановление П равительства Российской Ф едерации от 07 .11 .2019 № 1421 

«О б утверж дении требований к антитеррористической защ ищ енности объектов 
(территорий) М инистерства науки и вы сш его образования Российской Ф едерации, 
е го  территориальны х органов и подведом ственны х ем у организаций, объектов 
(территорий), относящ ихся к сф ере деятельности  М инистерства науки и высш его 
образования Российской Ф едерации, ф ормы  паспорта безопасности этих объектов
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(территорий) и признании утративш им и силу некоторы х актов П равительства 
Российской Ф едерации».

3. Терм ины , определения и сокращ ения

3.1. Терм ины  и определения
В нутриобъ ектовы й реж им  -  совокупность мероприятий и правил, 

вы полняем ы х лицами, находящ им ися на объектах Университета, в соответствии с 
требованиям и внутреннего трудового  распорядка.

П одразделение безопасности -  вклю чает в себя О тдел безопасности 
объектов, О перативную  группу, Ч астное охранное предприятие.

Посетители -  представители сторонних организаций, правоохранительны х 
органов, частны е лица и т.п., прибы вш ие на объект для проведения встреч с 
работникам и Университета.

П ропуск Университета (электронны й пропуск, карта доступа) -  
идентиф икатор доступа (носитель идентиф икационного  признака, уникальны й 
признак субъекта или объекта доступа). Идентиф икатор, использую щ ий 
вещ ественны й код -  предмет, в которы й (на которы й) с  пом ощ ью  специальной 
технологии  занесен идентиф икационны й признак в виде кодовой инф ормации.

Пропускной режим -  совокупность м ероприятий и правил,
реглам ентирую щ их порядок входа (вы хода) лиц, въезда (выезда) транспортны х 
средств на охраняемую  территорию , проноса (провоза) м атериальны х ценностей 
на объ ект и с объекта Университета.

С истем а контроля и упр авл ения  д оступом  (далее -  С КУД) -  совокупность 
програм м но-аппаратны х технических средств безопасности, им ею щ их целью  
ограничение и регистрацию  входа/вы хода лю дей, въезда/вы езда транспорта на 
заданной территории через «точки прохода»: двери, ворота, контрольно­
пропускны е пункты.

С луж ебны е пом ещ ения -  помещ ения, находящ иеся на объекте
У ниверситета или его внутренней территории, которы е м огут бы ть оснащ ены  
м еханическим и замками, СКУД, плом бируем ы м и устройствам и, охранной 
сигнализацией.

О бъ екты  (территории) У н и в ер си тета  -  адм инистративны е и технические 
здания, общ ежития, внутренняя территория, прилегаю щ ая к ним, гаражи, 
пом ещ ения различного назначения (находящ иеся в собственности У ниверситета 
или арендуемы е).

Утрата  (утеря, потеря, пропажа) электронного пропуска -  выход 
электронного  пропуска из пользования лица, котором у он вверен, по небрежности, 
из-за непринятия разумно возм ож ны х мер по защ ите им ущ ества У ниверситета или 
пом им о его воли.

Ф изические лица -  лица  и представители сторонних организаций, 
заклю чивш ие с Университетом  договоры  подряда или возм ездного оказания услуг, 
аутсорсинга  и аутстаф ф инга.

3.2. С окращ ения
И П К -  инф орм ационно-програм м ны й комплекс.
И П К С О УД  -  инф орм ационно-програм м ны й ком плекс «С истем а обработки 

управленческой докум ентации».
М ВД России -  М инистерство внутренних дел Российской Ф едерац ии.
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М ЧС России -  М инистерство Российской Ф едерации по делам  гражданской 
обороны , чрезвы чайны м ситуациям  и ликвидации последствий стихийны х 
бедствий.

О БО  -  отдел безопасности объектов.
СЗ -  служебная записка.
У М В Д  России по Том ской области -  У правление министерства внутренних 

дел  Российской Ф едерации по Том ской области.
УР иБ  -  управление проректора по реж им у и безопасности.
Ф С Б России -  Ф едеральная служба безопасности Российской Ф едерации.
ЧС  -  чрезвы чайная ситуация.

4. В нутриобъектовы й режим
Внутриобъектовы й режим предусм атривает:
-  соблю дение работникам и У ниверситета и всеми ф изическим и 

лицам и/посетителям и, находящ им ися на территории объекта, правил поведения, 
устанавливаем ы х законодательством  Российской Ф едерации и нормативны ми 
докум ентам и Университета;

-  порядок вскры тия/закры тия служ ебны х помещ ений;
-  порядок действий работников Университета при возникновении 

чрезвы чайны х ситуаций.
О тветственность за организацию  внутриобъектового и пропускного режимов 

объектов Университета возлагается на:
-  проректора по режиму и безопасности;
-  начальника отдела безопасности  объектов;
-  начальника оперативной группы.

4.1. П орядок вскры тия/закры тия служ ебны х пом ещ ений
4.1.1 . Выдача ключей от служ ебны х пом ещ ений работникам  подразделений, 

клининговы х компаний осущ ествляется работником  подразделения безопасности  с 
отм еткой в «Ж урнале прием а/вы дачи клю чей» (П риложение №  1) на основании 
согласованной в ИПК С О УД СЗ о снятии помещ ения с охранной сигнализации в 
рабочее и нерабочее время (вы ходны е и нерабочие праздничны е дни, в которы е 
ограничение на работу реглам ентируется отдельны ми приказам и У ниверситета) 
(П рилож ение № 3, Приложение №  4).

4.1 .2 . С лужебны е записки о снятии помещ ения с охранной сигнализации 
подготавливаю тся на срок в 1 год, но не более чем до конца календарного года, и 
при лю бом  изменении списка лиц, допущ енны х к снятию  помещ ения с охранной 
сигнализации.

4.1 .3 . О тклю чение охранной сигнализации в служ ебны х пом ещ ениях 
осущ ествляется работником  подразделения безопасности после выдачи клю чей от 
этих пом ещ ений с отметкой в «Ж урнале учета регистрации постановки и снятия 
пом ещ ений с охранной сигнализации» (П рилож ение № 2).

4.1 .4 . Вскры тие опечатанны х пом ещ ений, не подклю ченны х к систем е 
охранной сигнализации, производится работником , имеющ им право на вскры тие, в 
присутствии работника подразделения безопасности. При обнаруж ении наруш ения
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целостности печатей/пломб производится осм отр помещ ения и составляется акт 
осмотра.

4.1 .5 . Работники У ниверситета, а также сторонних организаций после 
окончания рабочего дня обязаны  закры ть окна и ф орточки, проверить 
противопож арное состояние заним аем ого  помещ ения, обесточить 
электронагревательны е приборы, отклю чить электроосвещ ение, вы клю чить 
ком пью теры , закрыть служебное пом ещ ение на ключ, опечатать дверь (при 
наличии опечаты ваю щ его устройства) и сдать ключ работнику подразделения 
безопасности  в опечатанном  конверте или пенале (если это предусм отрено).

4.1 .6 . П остановка помещ ения под охрану осущ ествляется работником  
подразделения безопасности после прием а ключей от помещ ения, о чем делается 
отм етка  в «Ж урнале приема/вы дачи клю чей» (П рилож ение №  1) с  вклю чением  
охранной сигнализации, о чем делается  отм етка в «Ж урнале учета регистрации 
постановки и снятия помещ ений с охранной сигнализации» (П рилож ение №  2).

4.1 .7 . Ключи от служебны х пом ещ ений, хранятся на посту охраны:
-  основной ключ -  в ш каф у (клю чнице, пенале, конверте);
-  запасной ключ -  в опечатанном  ш каф у (клю чнице, пенале, конверте).

4.1 .8 . Ш каф  (клю чница, пенал, конверт) вскры вается работником  
подразделения безопасности в экстренны х случаях с  обязательны м  
инф орм ированием  ОБО ТПУ.

4.1.9. В случае утраты  клю ча от служебного помещ ения работник 
У ниверситета обязан сообщ ить об этом  своем у непосредственном у руководителю  
и в О БО  Т П У  для принятия мер по исклю чению  доступа в указанное пом ещ ение 
посторонних лиц.

4 .1 .10. В рабочее время ответственность  за сохранность и целостность 
докум ентации, материальны х ценностей Университета в служебны х пом ещ ениях 
возлагается на руководителя структурного  подразделения или назначаем ого им 
работника соответствую щ им  распоряж ением .

4.1 .11. При возникновении чрезвы чайной ситуации в служ ебном  пом ещ ении 
(пожар, протечка и т.п.) в нерабочее время допускается его вскры тие работником  
подразделения безопасности. О ф акте вскры тия помещ ения инф орм ируется О БО  
Т П У  и руководитель подразделения, ответственны й за данное помещ ение.

4.1 .12. Уборка служебны х пом ещ ений работникам и клининговы х ком паний 
производится в сопровож дении/без сопровож дения работников У ниверситета в 
период  времени, установленны й руководителем  подразделения.

4 .1 .13. Ключи от служебны х пом ещ ений для проведения уборки 
вы даю тся/приним аю тся в соответствие с пунктом  4.1.1 настоящ его П оложения.

4.2. П орядок действий при возникновении чрезвы чайны х ситуаций
С целью  сохранения ж изни и сниж ения уровня рисков причинения вреда 

здоровью  работников, а также предотвращ ения нанесения ущ ерба м атериальны м 
ценностям  в У ниверситете планируется и проводится ком плекс превентивны х 
м ероприятий для нейтрализации последствий чрезвы чайны х ситуаций 
социального , природного и техногенного  характера.

4.2 .1 . Работники У ниверситета при угрозе террористического  характера 
(нападение на охраняемы й объект, захват заложников, обнаруж ение бесхозного 
предм ета с признаками взры вного устройства), получении по телеф ону, 
электронной почте, в письменном  виде угроз террористической направленности, а 
такж е узнавш ие о готовящ ем ся или соверш енном  преступлении обязаны
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нем едленно сообщ ить об этом непосредственном у руководителю  и в О БО  ТПУ, 
бы ть готовы ми действовать по сигналам  оповещ ения.

4.2 .2 . Работники Университета при обнаруж ении признаков пожара, других 
ЧС  техногенного  и природного характера, получении сигналов оповещ ения о ЧС 
обязаны  отклю чить электроприборы  от электросети, закры ть окна, собрать свои 
личны е вещ и, средства индивидуальной защ иты  органов ды хания (при наличии) и 
покинуть пом ещ ение (здание) для  сбора в установленном  месте в соответствие с 
планами эвакуации.

4.2 .3 . При возникновении чрезвы чайны х ситуаций на объектах Университета, 
автотранспорт аварийных, специальны х служб (М ЧС России, Ф С Б России, МВД 
России), а также скорой помощ и допускается  беспрепятственно.

4.2 .4 . Действия работников Университета , обучаю щ ихся при возникновении 
ЧС  террористического  характера определены  в «А лгоритм ах действий  персонала 
ТП У, обучаю щ ихся при соверш ении (угрозе соверш ения) преступлений 
террористической направленности на объектах (территориях) ф едерального 
государственного  автоном ного образовательного  учреж дения вы сш его 
образования «Н ациональны й исследовательский Том ский политехнический 
университет», разм ещ енны х на сайте Университета и в личны х кабинетах 
работников Университета и обучаю щ ихся.

4.3. Запреты  и ограничения на объ ектах (территориях) ТП У
На объектах ТП У  запрещ ается:
4.3 .1 . Н есанкционированно вносить и хранить в пом ещ ениях и на территории 

У ниверситета взрывчатые, токсичны е и наркотические вещ ества, 
легковосплам еняю щ иеся ж идкости, радиоактивны е материалы, огнестрельное, 
газовое, травматическое, пневм атическое, холодное оружие и боеприпасы .

4.3 .2 . О сущ ествлять ф ото-, видеосъем ку и аудиозапись при проведении 
деловы х встреч, протокольны х и д ругих  оф ициальны х мероприятий без 
согласования с П ресс-службой ТПУ.

4.3 .3 . Загром ождать территорию , основны е и запасны е выходы, лестничны е 
площ адки, подвальны е и чердачны е помещ ения зданий строительны м и 
материалам и, оборудованием  и другим и предм етами.

4.3 .4 . Появляться на рабочем  м есте в состоянии алкогольного, 
наркотического, токсического опьянения, а также употреблять спиртны е напитки, 
наркотические препараты и токсические вещ ества.

4.3 .5 . Курить в неотведенны х для этого  местах.
4.3 .6 . С оверш ать действия, наруш аю щ ие установленны е режимы  

ф ункционирования технических средств охраны , а также приводящ ие к порче 
им ущ ества Университета.

4.3 .7 . И спользовать аудитории, другие  помещ ения и территорию  объектов 
У ниверситета для проведения собраний, митингов, ш ествий без разреш ения 
адм инистрации Университета.

4.3.8. Р аспространять листовки, плакаты  иные инф орм ационны е материалы  
политического содержания без согласования  с П ресс-служ бой ТПУ.

4.3 .9 . Лица, наруш аю щ ие внутриобъектовы й режим, в зависим ости от 
характера  наруш ений и их последствий, подлеж ат дисциплинарной, 
адм инистративной, граж данско-правовой, уголовной ответственности в
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соответствие с законодательством  Российской Ф едерации и действую щ им и 
норм ативны м и актами Университета.

5. П ропускной режим
П ропускной режим устанавливается  для обеспечения организованного  и 

санкционированного  допуска  на территории объектов Университета работников 
Университета, ф изических лиц /посетителей и транспортны х средств, а такж е 
вноса/вы носа (ввоза/вы воза) на о б ъ е ю ы /с  объектов м атериальны х ценностей.

П ропускной режим предусм атривает:
-  порядок входа/вы хода на о б ъ е ю ы /с  объектов работников Университета, 

ф изических лиц/  посетителей;
-  порядок въезда/вы езда на об ъ е ю ы /с  об ъ е ю о в  Университета 

автотранспортны х средств;
-  порядок вноса/вы носа, ввоза/вы воза материальны х ценностей

У ниверситета на охраняемы е о б ъ е ю ы /с  объ ею ов.

5.1. О бщ ий порядок д опуска  на объекты  Университета
5.1.1. Д окум ентом , даю щ им  право входа/вы хода обучаю щ им ся, работникам  

Университета, ф изическим  лицам , посетителям  на об ъ е ю ы /с  объ ею ов, является 
пропуск Университета (П рилож ение № 5):

-  постоянны й пропуск У ниверситета  -  для обучаю щ ихся Университета, 
работников Университета. П ропуск м ож ет вы даваться с неограниченны м  сроком 
действия  или на срок до 12 календарны х месяцев, с  возм ож ностью  дальнейш его  
продления;

-  временны й пропуск У ниверситета -  для представителей сторонних 
организаций и ф изических лиц, заклю чивш их договоры  возм ездного оказания 
услуг, аутсорсинга и аутстаф ф инга с Университетом . П ропуск м ожет вы даваться на 
срок действия Договора, но не более чем на 12 календарны х месяцев, с 
возм ож ностью  дальнейш его продления;

-  гостевой пропуск У ниверситета -  для ф изических лиц, посетителей. 
П ропуск выдается при однократном  посещ ении объ ею а.

5.1.2. Работники Университета, обучаю щ иеся, ф изические лица/посетители 
при каждом входе/вы ходе на о б ъ е ю /с  объ ею а , оборудованны е СКУД, обязаны  
регистрироваться в систем е путем приклады вания пропуска к считы вателю , 
располож енном у рядом с турникетом  или дверью , а такж е не допускать  
совм естного  с ними прохода других лиц.

5.1.3. При входе на об ъ е ю , не оборудованны й СКУД, работник 
У ниверситета, обучаю щ ийся, ф изическое лицо/посетитель обязан предъявить 
пропуск Университета работнику подразделения безопасности для проверки его 
соответствия утверж денном у образцу (П рилож ение № 5) и принадлеж ности 
пропуска предъявивш ем у его лицу, а в случае просьбы со стороны  работника 
подразделения безопасности, предоставить докум ент, удостоверяю щ ий личность.

5.1.4. Запрещ ается:
-  передавать пропуск У ниверситета другом у лицу;
-  проходить на о б ъ е ю  по чуж ом у пропуску;
-  пропускать по своем у пропуску д ругих  лиц;
-  приклады вать к считы вателю  С КУД  кош ельки, сумки и т.п. предметы , в
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которы х электронны й пропуск м ож ет храниться одноврем енно с другим и 
пропусками, электронны м и картам и или м еталлическим и предм етами, во 
избеж ание некорректной работы  считы вателя.

5.1.5. П ропуск Университета, переданны й другом у лицу, подлеж ит изъятию  
работником  подразделения безопасности. По ф акту наруш ения пропускного 
реж им а подразделением  безопасности  проводится служебная проверка. 
И нф орм ация о результатах проверки доводится до руководителя работника, 
наруш ивш его пропускной режим. К наруш ителям -работникам  У ниверситета могут 
бы ть применены  дисциплинарны е меры взы скания в соответствии с действую щ им и 
норм ативны м и актами Университета.

5.1.6. Лица, имеющ ие докум енты  на право прохода на территорию  объекта, 
м огут проносить портф ели, небольш ие сумки. При проносе крупногабаритны х 
предм етов работник подразделения безопасности  м ожет предлож ить посетителю  
предъявить их для осмотра. В случае отказа от осмотра, проносим ы х предм етов, 
проход  с таким и предметами на территорию  объекта не допускается. В случае 
необходим ости  работник подразделения безопасности вы зы вает сотрудников 
правоохранительны х органов для вы яснения обстоятельств.

5.1.7. Без пропуска пропускаю тся посетители по устном у распоряж ению  
ректора ТПУ, помощ ника ректора, проректора по реж им у и безопасности, 
зам естителя проректора по реж им у и безопасности, начальника О БО  ТПУ, 
деж урного  начальника смены О БО  ТПУ.

5.1.8. Работники правоохранительны х органов пропускаю тся на объекты  
У ниверситета на общ их основаниях, либо по предъявлению  письм енного 
предписания и служебного удостоверения  или санкции суда с последую щ им 
уведом лением  О БО  ТПУ.

5.1.9. В случае возникновения чрезвы чайной ситуации, работники 
правоохранительны х органов пропускаю тся незам едлительно с последую щ им  
уведом лением  О БО  ТПУ.

5.1.10. Представители СМ И допускаю тся  на объекты  Т П У  в сопровож дении 
представителей Пресс-службы Т П У  при предъявлении служебного удостоверения.

5.1.11. Д опуск посетителей на м ассовы е мероприятия, состав которы х 
заранее установить невозможно, осущ ествляется на основании служ ебны х записок 
при участии ответственны х за проведение м ероприятия работников ТПУ.

5.1.12. С лужебны е записки по вопросам  пропускного режим а подаю тся в 
О БО  У Р иБ  ТП У  за 2 рабочих дня до мероприятия.

5.1.13. Д опуск на объекты  У ниверситета в вы ходны е и нерабочие 
праздничны е дни, в которы е ограничение на работу реглам ентируется отдельны ми 
приказам и Университета, производится:

-  работников Университета -  на основании СЗ (П рилож ение №  11) -  по 
постоянном у пропуску Университета;

-  работников сторонних организаций -  на основании СЗ (П рилож ение № 12) 
-  по врем енном у пропуску У ниверситета.

5.2. П орядок изготовления, учета  и вы дачи пропусков Университета
5.2.1. О снованием  для выдачи постоянного  пропуска У ниверситета является 

приказ о заклю чении трудового  д оговора  для работников или приказ о зачислении 
для обучаю щ ихся ТПУ.

5.2.2. Временны е пропуска У ниверситета изготавливаю тся, учиты ваю тся и 
вы даю тся на основании:
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-  служебны х записок (П рилож ение №  7), направляем ы х заинтересованны м  
подразделением  Университета, курирую щ им  договор на оказание услуг сторонней 
организации. При отсутствии д оговорны х отнош ений со сторонней организацией в 
служ ебной записке необходимо обосновать  целесообразность допуска  работников 
сторонней организации на объекты  У ниверситета;
-  заявок, подготовленны х лю бы м  работником  Т П У  через И П К «П ропуск» 
h ttps ://p ropusk.tpu .ru /

5.2.3. Гостевой пропуск У ниверситета  выдается посетителю  работником  
подразделения безопасности на вахте посещ аем ого корпуса при предъявлении 
докум ента , удостоверяю щ его личность  на основании:

-  служебной записки (П рилож ение №  8);
-  заявок, подготовленны х лю бы м  работником  Т П У  через И П К «М Ф Ц »

https ://m fc .tpu .ru /:
-  личной встречи на вахте корпуса посетителя работником  Университета.
5.2.4. Д опуск посетителя по гостевом у пропуску осущ ествляется работником  

подразделения безопасности после его регистрации в «Ж урнале учета 
посетителей объекта ТП У» (П рилож ение №  6).

5.2.5. Все пропуска У ниверситета являю тся собственностью  Университета. 
Р аботник Университета, обучаю щ ийся, ф изическое лицо, получивш ий пропуск, 
обязан принимать надлеж ащ ие меры для обеспечения его сохранности.

5.2.6. П ропуск изготавливается и вы дается в день обращ ения работника 
У ниверситета, учащ егося, ф изического  лица в Бюро пропусков отдела 
безопасности  объектов, ответственное за оф орм ление пропусков.

Вы дача пропуска производится после ознаком ления работника
У ниверситета, обучаю щ егося, ф изического  лица с «И нструкцией по использованию  
пропуска Университета на базе проксим ити-карт» (П рилож ение № 10) под подпись 
в «Ж урнале выдачи пропусков» (П рилож ение №  9).

5.2.7. Работник Университета, обучаю щ ийся, утративш ий пропуск обязан:
-  незамедлительно сообщ ить об этом своем у непосредственном у 

руководителю ;
-  проинф орм ировать подразделение безопасности для принятия мер по 

блокировке пропуска;
-  предоставить непосредственном у руководителю  объяснительную  записку 

в произвольной ф орме с изложением  обстоятельств  утраты  пропуска.
5.2.8. Д убликат пропуска вы дается на основании СЗ (П рилож ение №  7), 

направляем ой в ОБО ТПУ, с  прилож ением  объяснительной записки работника, 
утративш его  пропуск.

5.3. П одготовка служ ебны х зап и со к
5.3.1. Служебная записка для допуска  работников У ниверситета и сторонних 

организаций на объекты  У ниверситета направляется в электронном  виде на адрес 
op en @ tp u .ru . либо в И П К С О УД  на начальника О БО  Т П У  не позднее, чем  за сутки 
д о  начала проведения работ и за д вое  суток, если работы  будут проводиться в 
вы ходны е и нерабочие праздничны е дни.

Руководитель заинтересованного  подразделения несет ответственность  за 
обоснованность, правильность оф орм ления и своеврем енность подготовки 
служебны х записок.

5.3.2. С лужебны е записки для допуска  работников сторонних организаций на 
объекты  Университета оф орм ляю тся на период проведения работ действую щ его
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Д оговора, но не более чем на 12 м есяцев календарного года с возм ож ностью  
дальнейш его  продления.

5.3.3. С лужебны е записки для допуска  работников на объекты  Университета 
для работы  в нерабочие праздничны е дни подготавливаю тся в отнош ении 
праздничны х дней, реглам ентируем ы х отдельны ми приказам и Университета.

5.4. П орядок вы носа/вы воза м атериальны х ценностей
5.4.1. Вы нос/вы воз с объекта  Университета м атериальны х ценностей 

разреш ен только работникам  У ниверситета при предъявлении м атериального 
пропуска (П риложение № 13).

5.4.2. М атериальны й пропуск, подписанны й м атериально-ответственны м  
лицом  подразделения, регистрируется работником  подразделения безопасности  в 
«Ж урнале учета м атериальны х пропусков» (П рилож ение № 14) и хранится в 
подразделении безопасности.

5.4.3. При выносе оборудования циф ровой инф раструктуры  (ком пью терной 
техники) требуется обязательное разреш ение (согласование) с отм еткой на 
м атериальном  пропуске технического  специалиста Управления проректора по 
циф ровизации, ответственного за корпус.

5.4.4. Вы нос/вы воз м атериальны х ценностей распространяется на то 
количество и вид груза, которое указано  в м атериальном  пропуске и м ож ет быть 
вы несено/вы везено за один раз в день выдачи материального пропуска. При 
необходим ости  дополнительного  вы носа/вы воза груза (в этот ж е  день) 
материальны й пропуск оф орм ляется повторно.

5.5. П орядок допуска транспор тны х средств на территорию  объ ектов  
Университета

5.5.1. С лужебны й автотранспорт Университета допускается на территорию  
объектов Университета на основании согласованны х с О БО  Т П У  списков.

С лужебны й автотранспорт сторонних организаций допускается  на 
территорию  объекта только для погрузки/вы грузки материалов, оборудования и т.п. 
на основании СЗ, оф орм ленной заинтересованны м  подразделением  Университета 
(П рилож ение № 15).

5.5.2. Личны й автотранспорт работников Университета допускается  на 
территорию  объектов У ниверситета на основании СЗ, оф орм ленной на имя 
начальника ОБО Т П У  (П рилож ение №  16).

5.5.3. Руководитель подразделения безопасности им еет право принимать 
реш ение о единоврем енном  допуске  и парковке автотранспорта на территории 
объекта  Университета.

5.5.4. При возникновении подозрений в попы тке ввоза запрещ енны х 
предм етов (пункт 4.3 .1) или вы воза м атериальны х ценностей без оф орм ления 
м атериального пропуска, работник подразделения безопасности им еет право 
попросить водителя осм отреть его автом обиль. При вы явленны х наруш ениях 
въезд /вы езд  автомобиля на объ ект/с  объекта запрещ ается. И нф ормация 
доводится  до О БО ТПУ.
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П риложение №  1
Ж урнал  прием а/вы дачи ключей

Национальный исследовательский 
Томский политехнический университет

Ж урнал
прием а/вы дачи  клю чей

(адрес объекта ТПУ)

Н ачат «____ »

О кончен «____ »

__________20_____ г.

__________20_____ г.

н а _______ листе(ах)

Х ранить  1 год

г. Т о м ск

3469974



Т О М С К И Й
П О Л И Т Е Х Н И Ч Е С К И Й

Ф ГА О У ВО НИ П о л о ж е н и е  о  в н у т р и о б ъ е к т о в о м
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Ш стр. 13 из 41 (ТЕРРИТОРИЯХ) Т П У

Усл овия
обработки персонал ьны х данны х работников, 

при заполнении «Ж урнала прием а/вы дачи клю чей»

1. В «Ж урнал приема/вы дачи клю чей» вносится ф ам илия, имя, отчество 
(Ф .И .О .) работника, получаю щ его/сдаю щ его ключи от служ ебного пом ещ ения на 
объекте  ТПУ.

2. Указанны е в пункте 1 персональны е данны е обрабаты ваю тся в целях 
учета  приема и выдачи ключей от служ ебны х помещ ений для обеспечения 
внутриобъектового  режима на объекте Т П У  в порядке, установленном  ТПУ.

3. Действия, соверш аем ы е Т П У  с персональны ми данны м и в целях 
обеспечения внутриобъектового реж им а на объекте ТПУ, осущ ествляю тся без 
использования средств автом атизации и вклю чаю т в себя сбор, систем атизацию , 
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 
обезличивание, блокирование и уничтож ение персональны х данны х.

4. С рок обработки персональны х данны х исчисляется с  даты  внесения 
учетной  записи в Ж урнал и заканчивается датой, следую щ ей за днем  истечения 
срока хранения Ж урнала (1 года).

5. Х ранение и уничтож ение Ж урнала осущ ествляется в порядке, 
установленном  ТПУ.
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№
объекта

Время
выдачи
ключей

Кто получил
Дата
сдачи

Время
сдачи

Кто сдал

Ф.И.О. Подпись Ф.И.О. Подпись
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1 У Н И В Е Р С И Т Е Т
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ТП У И ПРОПУСКНОМ РЕЖИМАХ НА ОБЪЕКТАХ
1 ш
П «к* стр. 15 из 41 (ТЕРРИТОРИЯХ) ТП У

П риложение № 2
Ж урнал  учета регистрации постановки и снятия помещ ений с охранной

сигнализации

Национальный исследовательский 
Томский политехнический университет

Ж урнал
учета регистрации постановки  и снятия пом ещ ений  

с охранной сигнализации

(адрес объекта ТПУ)

Н ачат « » 20 г.

О кончен « » 20 г.

н а _______ листе(ах)

Х ранить  1 год

г. Т о м ск
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Щ стр. 16 из 41

П о л о ж е н и е  о  в н у т р и о б ъ е к т о в о м
И ПРОПУСКНОМ РЕЖИМАХ НА ОБЪЕКТАХ 

(ТЕРРИТОРИЯХ) Т П У

Усл овия
обработки персонал ьны х данны х работников,

при заполнении «Ж урнала учета  регистрации постановки и снятия  
пом ещ ений с охранной сигнализации»

1. В «Ж урнал учета регистрации постановки и снятия пом ещ ений с охранной 
сигнализации» вносится ф ам илия, имя, отчество (Ф .И .О .) работника, 
ставящ его /сним аю щ его пом ещ ение с охранной сигнализации на объекте ТПУ.

2. Указанны е в пункте 1 персональны е данны е обрабаты ваю тся в целях 
учета приема и выдачи клю чей от  служ ебны х помещ ений для обеспечения 
внутриобъектового  режима на объекте  Т П У  в порядке, установленном  ТПУ.

3. Действия, соверш аем ы е Т П У  с персональны ми данны м и в целях 
обеспечения внутриобъектового реж им а на объекте ТПУ, осущ ествляю тся без 
использования средств автом атизации и вклю чаю т в себя сбор, систем атизацию , 
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 
обезличивание, блокирование и уничтож ение персональны х данны х.

4. С рок обработки персональны х данны х исчисляется с  даты  внесения 
учетной записи в Ж урнал и заканчивается датой, следую щ ей за днем  истечения 
срока хранения Ж урнала (1 года).

5. Х ранение и уничтож ение Ж урнала  осущ ествляется в порядке, 
установленном  ТПУ.
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Ш стр. 17 из 41 (ТЕРРИТОРИЯХ) Т П У

№
помещен

ИЯ

Время
снятия

Кто снял

Дата
постановки

Время
постановки

Кто поставил

Ф.И.О. Подпись Ф.И.О. Подпись
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ТП У И ПРОПУСКНОМ РЕЖИМАХ НА ОБЪЕКТАХ
Ш стр. 18 из 41 (т е р р и т о р и я х ) Т П У

П рилож ение №  3
С лужебная записка о снятии с охранной сигнализации в рабочее время

П одразделение исполнителя Н ачальнику О БО  УРиБ

С л уж ебная записка
« » 20 г. №

У ва ж а е м ы й ________________________ !

Н аправляем  Вам список работников (указать подразделение), которы м дано право
сним ать с  охранной сигнализации пом ещ ение(я)___________корпуса № ______ с
«___ » ____________ 20___г.
Д ействительно  до «___ » ________ 20___г.

№
п/п

Ф.И.О . Д олж ность Д ом аш ний адрес, тел.

1
2

Р уководитель подразделения
(подпись и расшифровка)

П рим ечание: В связи с увольнением , приемом работников или изм енением  состава 
допущ енны х список обновляется полностью .
С писки составляю тся 1 раз в год, но не более чем до конца календарного года. 
С писки составляю тся в 2-х экзем плярах.

Исп.:
тел.
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Ш стр. 19 из 41 (ТЕРРИТОРИЯХ) Т П У

П рилож ение №  4
С лужебная записка о снятии с охранной сигнализации в нерабочее время 

(вы ходны е и нерабочие праздничны е дни)

П одразделение исполнителя Н ачальнику О БО  УРиБ

С луж ебная записка
« » ____  20 г. №

Уважаем ы й

Н аправляю  Вам список работников
(указать подразделение)

ком у дано  право снимать с охранной сигнализации помещ ение___________________
корпуса № ________ в нерабочее врем я (вы ходны е и нерабочие праздничны е дни)
с «___ » ______20___ г. по « » _______ 20____ г.

№
п/п

Ф.И.О . Д олж ность А дрес проживания, 
номер телеф она

1.
2.

Р уководитель подразделения
(подпись и расшифровка)

П римечание: В связи с увольнением , приемом работников или изм енением  
состава допущ енны х список обновляется полностью .
С писки составляю тся 1 раз в год, но не более чем до конца календарного года. 
С писки составляю тся в 2-х экзем плярах.

Исп.:
тел.
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Ф ГА О У ВО НИ П о л о ж е н и е  о  в н у т р и о б ъ е к т о в о м

ТП У И ПРОПУСКНОМ РЕЖИМАХ НА ОБЪЕКТАХ
sismsm стр. 20 из 41 (ТЕРРИТОРИЯХ) Т П У

П ропуск Т П У  (ш аблон)
П рилож ение № 5

П О С ТО Я Н Н Ы Й  П Р О П УС К ТП У

В Р Е М Е Н Н Ы Й  П Р О П УС К ТП У

3469974



Т О М С К И Й
П О Л И Т Е Х Н И Ч Е С К И Й

У Н И В Е Р С И Т Е Т
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ТП У И ПРОПУСКНОМ РЕЖИМАХ НА ОБЪЕКТАХ
Ш стр. 21 из 41 (ТЕРРИТОРИЯХ) Т П У

ВРЕМЕННЫЙ ПРО ПУСК'

■ фтщт-„:
■ Имя ; '■

Отчество (при раличии) •

действителен до 13.11.2024

ТОМСКИМ
ПОЛИТЕХ

ГО С ТЕВ О Й  П Р О П УС К ТП У

*-гость
•Уа- *

V

.NgBQ007

т о м с к и м
ПОЛИТЕХ
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У Н И В Е Р С И Т Е Т ТП У И П Р О П У С К Н О М  Р Е Ж И М А Х  Н А  О Б Ъ Е К Т А Х

Ш стр. 22 из 41 (Т Е Р Р И Т О Р И Я Х )  Т П У

П риложение № 6
Ж урнал  учета  посетителей

КОНФИДЕНЦИАЛЬНО
(по заполнении)

Национальный исследовательский 
Томский политехнический университет

Журнал
учёта посетителей

(наименование и адрес объекта ТПУ)

Том №

II I I 1 II
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Т О М С К И Й
П О Л И Т Е Х Н И Ч Е С К И Й

У Н И В Е Р С И Т Е Т

Ф ГА О У ВО НИ П о л о ж е н и е  о  в н у т р и о б ъ е к т о в о м

ТП У И ПРОПУСКНОМ РЕЖИМАХ НА ОБЪЕКТАХ
£13
m z m стр. 23 из 41 (ТЕРРИТОРИЯХ) Т П У

Начат « » 20 г.

Окончен « » 20 г.

н а ______ листах

Хранить 3 года

г. Т ом ск
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Т О М С К И Й
П О Л И Т Е Х Н И Ч Е С К И Й

У Н И В Е Р С И Т Е Т

Ф ГА О У ВО НИ П о л о ж е н и е  о  в н у т р и о б ъ е к т о в о м

ТП У И ПРОПУСКНОМ РЕЖИМАХ НА ОБЪЕКТАХ
стр. 24 из 41 (ТЕРРИТОРИЯХ) Т П У

Усл овия
обработки персональны х д анны х посетителей, необходим ы х для  

однократного  пропуска посетителей  на объ ект НИ Т П У __________________

1. У чет посетителей на объекте  Т П У  осущ ествляется путем внесения 
персональны х данны х посетителя в «Ж урнал учета посетителей на объекте  ТПУ» 
(далее -  Ж урнал).

В Ж урнал  вносятся следую щ ие персональны е данны е посетителя (далее -  
персональны е данны е):

- ф ам илия, имя и отчество посетителя;
- дата  рождения.
2. П ерсональны е данны е посетителей объекта Т П У  обрабаты ваю тся в целях 

учета и однократного пропуска посетителей для обеспечения пропускного режима 
на объекте  Т П У  в порядке, установленном  ТПУ.

3. Д ействия, соверш аем ы е Т П У  с персональны ми данны м и посетителей в 
целях обеспечения пропускного реж им а на объекте ТПУ, осущ ествляю тся без 
использования средств автом атизации и вклю чаю т в себя использование, 
уточнение, распространение, уничтож ение персональны х данны х.

4. С рок обработки персональны х данны х посетителей исчисляется с даты  
регистрации посетителя в Ж урнале  и заканчивается датой, следую щ ей за днем  
истечения срока хранения Ж урнала (3 года).

5. Персональны е данны е посетителя заносятся в Ж урнал  не более одного 
раза в каждом случае его пропуска на объ ект ТПУ.

6. Хранение и уничтож ение Ж урнала осущ ествляется в порядке, 
установленном  ТП У  и в соответствии с полож ениями Ф едерального  закона 
Российской Ф едерации от 27 .07 .2006 №  152-ФЗ «О персональны х данны х».

7. С огласие на обработку персональны х данны х на вы ш еуказанны х условиях 
посетитель предоставляет путем проставления подписи в соответствую щ ей граф е 
Ж урнала . С огласие на обработку персональны х данны х м ожет бы ть отозвано 
посетителем  путем направления в адрес Т П У  письм енного уведом ления об отмене 
согласия на обработку персональны х данны х.
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Т О М С К И Й
П О Л И Т Е Х Н И Ч Е С К И Й

Ф ГА О У ВО НИ П о л о ж е н и е  о  в н у т р и о б ъ е к т о в о м
У Н И В Е Р С И Т Е Т ТП У И ПРОПУСКНОМ РЕЖИМАХ НА ОБЪЕКТАХ

SISmzm стр. 25 из 41 (ТЕРРИТОРИЯХ) ТП У

№
п/п

Фамилия,
имя,

отчество
посетите

ля

Дата
рожде

ния

Подразделе 
ние куда 
пребыл 

(№
помещения)

Ф.И.О.
сопровож
дающего

работника

Основание
для

получения 
гостевого 

пропуска (№ 
СЗ и дата 

подписания 
или Ф.И.О. 
работника, 

пригласившег 
о посетителя)

Номер
пропу

с
ка

Время Подпись
посетител

Я О
согласии с 
условиями 
обработки 
персональ 

ных 
данных 
(стр. 2 

Журнала)

Дата
подпи

СИВыда
чи

пропу
ска

Сдачи
пропуск

а

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1 0 11

1

2

3

4

5

6

7

8

9

1 0

Персональные данные, содержащиеся в настоящем журнале учета посетителей, обрабатываются ТП У в соответствии с 
Федеральным законом «О персональных данных» для целей осуществления пропускного режима в ТПУ. Обработка 
персональных данных осуществляется следующими способами: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, блокирование, удаление, уничтожение либо путем 
совершения иных действий (операций) с персональными данными, совершаемых с использованием средств автоматизации 
или без использования таких средств. Персональные данные, содержащиеся в журнале, получены непосредственно от 
субъекта персональных данных).
* Столбец № 3 не заполняется, если гостевой пропуск посетителю выдается на основании СЗ.

(Ж урнал изготавливается в альбом ном  ф ормате)
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1 томский
й П О Л И Т Е Х Н И Ч Е С К И Й  
|  У Н И В Е Р С И Т Е Т

Ф ГА О У ВО НИ П о л о ж е н и е  о  в н у т р и о б ъ е к т о в о м

ТП У И  П Р О П У С К Н О М  Р Е Ж И М А Х  Н А  О Б Ъ Е К Т А ХI ш стр. 26 из 41 (Т Е Р Р И Т О Р И Я Х )  Т П У

П риложение №  7
С лужебная записка на изготовление /продпение врем енного пропуска ТП У

П одразделение исполнителя Н ачальнику О БО  УРиБ

С луж ебная записка
« » 20 г. №

У в а ж а е м ы й ________________________ !

П рош у Ваш его указания на изготовление/продпение врем енного пропуска 
Т П У  в связи с _______________________________________________________________ _

(краткое обоснование)
для  прохода на объекты  Университета, расположенны й(ы е) по адресу(ам ):

№
п/п Н аим енование объекта и его  адрес П рим ечание

1.
2.

нижеперечисленны м  работникам  (С писок работ ников  в алф авит ном  порядке ):
№ Ф.И.О . О рганизация, № и С рок действия
п/п (полност ью) д ата  Д оговора (до)
1.
2.

Р уководитель подразделения
(подпись и расшифровка)

Исп.:
тел.
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Т О М С К И Й
П О Л И Т Е Х Н И Ч Е С К И Й

У Н И В Е Р С И Т Е Т

Ф ГА О У ВО НИ П о л о ж е н и е  о  в н у т р и о б ъ е к т о в о м

ТП У И ПРОПУСКНОМ РЕЖИМАХ НА ОБЪЕКТАХ
(т е р р и т о р и я х ) Т П УШ стр. 27 из 41

П рилож ение №  8
Служебная записка  на вы дачу гостевого пропуска ТП У

П одразделение исполнителя Н ачальнику О БО  УРиБ

С луж ебная записка
« » _______ 20 г. №

У ва ж а е м ы й ________________________ !

П рош у Ваш его указания на вы дачу гостевого пропуска Т П У  в связи с

(краткое обоснование)
для прохода на объекты У ниверситета, расположенны й(ы е) по адресу(ам ): 
________________________Н аим енование объекта и его  адрес_________________

Н иж еперечисленны х лиц (список в алф авитном  порядке):

№
п/п

Ф .И .О .
(полностью )

П рим ечание

1.
2.

Р уководитель подразделения
(подпись и расшифровка)

Исп.:
тел.
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т о м с к и й
П О Л И Т Е Х Н И Ч Е С К И Й

Ф ГА О У ВО НИ П о л о ж е н и е  о  в н у т р и о б ъ е к т о в о м
У Н И В Е Р С И Т Е Т

* з я

ТП У И ПРОПУСКНОМ РЕЖИМАХ НА ОБЪЕКТАХ
стр. 28 из 41 (ТЕРРИТОРИЯХ) ТП У

Ж урнал  учета выдачи пропусков
П рилож ение №  9

Национальный исследовательский 
Томский политехнический университет

Журнал
учета выдачи пропусков

Н ачат « » 20 г.

О кончен « » 20 г.

н а _______ листах

Х ранить  1 год

г. Т ом ск

3469974



Т О М С К И Й
П О Л И Т Е Х Н И Ч Е С К И Й

У Н И В Е Р С И Т Е Т

Ф ГА О У ВО НИ П о л о ж е н и е  о  в н у т р и о б ъ е к т о в о м

ТП У И ПРОПУСКНОМ РЕЖИМАХ НА ОБЪЕКТАХ
§ § стр. 29 из 41 (т е р р и т о р и я х ) Т П У

Усл овия
обработки пер сонал ьны х данны х работников, 

при запол нении Ж ур нал а вы дачи пропусков

1. В Ж урнал выдачи электронны х пропусков (далее -  Ж урнал) вносится 
ф ам илия, имя и отчество работника (далее -  работник), получивш его пропуск, 
ознаком ивш егося с П амяткой по использованию  пропуска ТПУ.

2. Указанны е в пункте 1 персональны е данны е работника обрабаты ваю тся в 
целях учета пропусков для обеспечения пропускного режима на объекте  Т П У  в 
порядке, установленном  ТПУ.

3. Д ействия, соверш аем ы е Т П У  с персональны ми данны м и работника в 
целях обеспечения пропускного реж им а на объекте Т П У  вклю чаю т в себя сбор, 
систем атизацию , накопление, хранение, уточнение (обновление, изм енение), 
использование, обезличивание, блокирование и уничтож ение персональны х 
данны х.

4. С рок обработки персональны х данны х исчисляется с даты  внесения 
учетной  записи в Ж урнал и заканчивается датой, следую щ ей за днем  истечения 
срока хранения Ж урнала (1 год).

5. Хранение и уничтож ение Ж урнала осущ ествляется в порядке, 
установленном  НИ ТПУ.

IIIIII1III
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Т О М С К И Й
П О Л И Т Е Х Н И Ч Е С К И Й

Ф ГА О У ВО НИ П о л о ж е н и е  о  в н у т р и о б ъ е к т о в о м

У Н И В Е Р С И Т Е Т ТП У И ПРОПУСКНОМ РЕЖИМАХ НА ОБЪЕКТАХ
Ш стр. 30 из 41 (ТЕРРИТОРИЯХ) ТП У

№
п/п Дата

Организа
ция,

подразде
ление

Фамилия,
имя,

отчество

Подпись в 
ознакомлении с 

Памяткой по 
использованию 

пропуска

Пропуск
получил

(подпись)

Причина
изготовления

пропуска

1 2 3 4 5 6 7
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Т О М С К И Й
П О Л И Т Е Х Н И Ч Е С К И Й

Ф ГА О У ВО НИ П о л о ж е н и е  о  в н у т р и о б ъ е к т о в о м
У Н И В Е Р С И Т Е Т ТП У И ПРОПУСКНОМ РЕЖИМАХ НА ОБЪЕКТАХ

Ш стр. 31 из 41 (т е р р и т о р и я х ) Т П У

П риложение №  10
Инструкция по использованию  пропуска Т П У  на базе проксим ити-карт

Инструкция по использованию  пропуска ТП У  
на базе проксим ити-карт

О бщ ие полож ения

Э лектронны е пропуска на базе проксим ити-карт использую тся на объектах 
ТП У, оборудованны х систем ам и контроля доступа.

Э ф ф ективная дальность  действия  ш татны х пропусков до 3 см.

Каждая карточка уникальна и програм м ируется индивидуально для каждого 
работника. П ередавать пропуск другом у лицу КА ТЕГО РИЧ ЕС КИ  ЗА П Р Е Щ А Е ТС Я . 
В случае утраты  пропуска необходим о в кратчайш ие сроки сообщ ить об этом в 
подразделение безопасности.

С истем а Контроля и У правления  Д оступом  позволяет програм м ировать 
необходим ы й режим доступа для каж дого работника. Все действия 
протоколирую тся, и запись собы тий является приоритетной при разборе 
конф ликтны х ситуаций.

Проход через 
контролируем ы е двери

Проксимити карты - это 
карты БЕСКОНТАКТНОГО 
действия, поэтому не надо 
прикладывать карту к 
считывателю.
Для активных карт 
реализован режим свободные 
руки -  карта действует на 
расстоянии до 3 см.

С читы ватель

1,5-3 см

1) Д верь закрыта, на считы вателе горит красный индикатор.
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Т О М С К И Й
П О Л И Т Е Х Н И Ч Е С К И Й

Ф ГА О У ВО НИ П о л о ж е н и е  о  в н у т р и о б ъ е к т о в о м
У Н И В Е Р С И Т Е Т Т П У И ПРОПУСКНОМ РЕЖИМАХ НА ОБЪЕКТАХ 

(ТЕРРИТОРИЯХ) ТП УШ стр. 32 из 41

2) П однесите пропуск к считы вателю  на расстояние 2-3 см. (Е сли р я д о м  со  
счит ы ват елем  уст ановл ен  И К-дат чик, подносит е ка р т у  при  
заго р ев ш ем ся  индикат оре на И К-дат чике. С чит ы вание и нф о рм ац ии  с 
пр о п уска  будет  происходит ь т ол ько  п ри  загоревш ем ся  и н дикат ор е И К  
дат чика)

3) В случае, если доступ  разреш ен, на считы вателе погаснет красный 
индикатор и загорится зелены й, а дверь будет разблокирована.

Если доступ запрещ ен, на считы вателе кроме красного индикатора загорится 
желты й, а дверь останется заблокированной.

4) Вы ход из помещ ения осущ ествляется  аналогично или по кнопке выхода.

С читы ватель с клавиатурой
Ввод P IN -кода для пропуска.

1) Д верь закрыта, на считы вателе горит красный индикатор.
2) П однесите пропуск к считы вателю  на расстояние 2-3 см.
На считы вателе загорается красны й и зелены й светодиод  (Если работнику 

разреш ен доступ  в эту дверь, иначе загорятся красны й и желты й светодиоды ).
3) Наберите 4-значны й код на клавиатуре.
На считы вателе на секунду погаснет зелены й светодиод  и снова загорятся 

красны й и зелены й светодиоды .
4) П овторите 4-значны й код.
5) Спустя 2 минуты Ваш  код будет занесен в систему.

Вход через контролируем ую  дверь
1) Д верь закрыта, на считы вателе горит красный индикатор.
2) П однесите пропуск к считы вателю  на расстояние 2-3 см.
На считы вателе загорается красны й и зелены й светодиод.
3) Наберите 4-значны й код на клавиатуре.
4) В случае если доступ  разреш ен, на считы вателе погаснет красный 

индикатор и загорится зелены й, а дверь будет разблокирована.
Если доступ запрещ ен, на считы вателе кроме красного индикатора загорится 

ж елты й, а дверь останется заблокированной.
5) Вы ход из помещ ения осущ ествляется  аналогично или по кнопке выхода.

П роход через турникеты
Р абота со считы вателем  аналогична (см. проход через контролируем ы е 

двери).
1) Д оступ  закрыт, на считы вателе горит красны й индикатор, а на турникете 

горит знак проход запрещ ен:
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ТО М С К И М
П О Л И Т Е Х Н И Ч Е С К И Й

Ф ГА О У  ВО НИ П о л о ж е н и е  о  в н у т р и о б ъ е к т о в о м
У Н И В Е Р С И Т Е Т ТП У И ПРОПУСКНОМ РЕЖИМАХ НА ОБЪЕКТАХ

Ш стр. 33 из 41 (ТЕРРИТОРИЯХ) ТП У

2) Поднесите пропуск к считы вателю  на расстояние 2-3 см.
3) В случае если доступ  разреш ен, на считы вателе погаснет красный 

индикатор и загорится зелены й, а турникет будет разблокирован и на нем загорится

зн а к проход разреш ен:

4) П ройдите через турникет толкнув  ш тангу трипода. (Не старайтесь  обойти 
ш тангу трипода, а проходите сквозь нее).

5) Не пы тайтесь переш агнуть, обойти или перепры гнуть турникет -  систем а 
оснащ ена специальны ми сенсорам и и вы даст сигнал тревоги. При проходе через 
турникет на мониторе поста охраны  систем а показы вает ф отограф ию  владельца, 
поэтом у в случае выявления охраной попы ток прохода по чуж ом у пропуску -  
пропуск изы мается, а санкции наклады ваю тся на владельца пропуска.
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Т О М С К И Й
П О Л И Т Е Х Н И Ч Е С К И Й

У Н И В Е Р С И Т Е Т

Ф ГА О У  ВО НИ П о л о ж е н и е  о  в н у т р и о б ъ е к т о в о м

ТП У И ПРОПУСКНОМ РЕЖИМАХ НА ОБЪЕКТАХ
Ш стр. 34 из 41 (ТЕРРИТОРИЯХ) Т П У

П рилож ение № 1 1
С лужебная записка на д опуск работников Т П У  на объекты  У ниверситета в 

нерабочее время (в вы ходны е и нерабочие праздничны е дни)

П одразделение исполнителя Н ачальнику О БО  УРиБ

С луж ебная записка
« » _______ 20 г. №

У ва ж а е м ы й ________________________ !

Н аправляю  Вам список р а б о тн и ко в ________________________________
(указать подразделение)

которы м дано право работы  в пом ещ ение_____________________корпуса №
в нерабочее время (вы ходны е и нерабочие праздничны е дни) с «___ »
________ 20___ г. по « » ______20 г.

№
п/п

Ф.И.О . Д олж ность А д ре с проживания, 
номер телеф она

1.
2.

Р уководитель подразделения
(подпись и расшифровка)

П рим ечание: В связи с увольнением , прием ом  работников или изм енением  состава 
допущ енны х список обновляется полностью .
С писки составляю тся 1 раз в год, но не более чем до конца календарного года. 
С писки составляю тся в 2-х экзем плярах.

Исп.:
тел.
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Т О М С К И Й
П О Л И Т Е Х Н И Ч Е С К И Й

Ф ГА О У  ВО НИ П о л о ж е н и е  о  в н у т р и о б ъ е к т о в о м
У Н И В Е Р С И Т Е Т ТП У И ПРОПУСКНОМ РЕЖИМАХ НА ОБЪЕКТАХ

Ш стр. 35 из 41 (ТЕРРИТОРИЯХ) Т П У

П риложение №  12
С луж ебная записка на допуск сторонних посетителей на объекты  У ниверситета в 

нерабочее время (вы ходны е и нерабочие праздничны е дни)

П одразделение исполнителя Н ачальнику О БО  УРиБ

С луж ебная записка
« » _______ 20 г. №

У ва ж а е м ы й ________________________ !

Н аправляю  Вам список р а б о тн и ко в _______________________________________
(указать наименование организации)

которы м требуется допуск в пом ещ ение____________________ корпуса № _________
в нерабочее время (вы ходные и нерабочие праздничны е дни), в связи с

(краткое изложение необходимости допуска) 
с «___ » ________ 20___ г. по « » ________20____ г.

№
п/п

Ф.И.О . Д олж ность А д ре с проживания, 
номер телеф она

1.
2.

Р уководитель подразделения
(подпись и расшифровка)

П римечание: В связи с увольнением , приемом работников или изм енением  
состава допущ енны х список обновляется полностью .
С писки составляю тся 1 раз в год, но не более чем до конца календарного года. 
С писки составляю тся в 2-х экзем плярах.

Исп.:
тел.
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Т О М С К И Й
П О Л И Т Е Х Н И Ч Е С К И Й

Ф ГА О У ВО НИ П о л о ж е н и е  о  в н у т р и о б ъ е к т о в о м
У Н И В Е Р С И Т Е Т

ШI ага
ТП У И ПРОПУСКНОМ РЕЖИМАХ НА ОБЪЕКТАХ

стр. 36 из 41 (ТЕРРИТОРИЯХ) Т П У

М атериальны й пропуск
П рилож ение №  13

МАТЕРИАЛЬНЫЙ п р о п у с к
№

(Наименование и адрес объекта ТПУ)

(Должность, фамилия и инициалы лица, которому выдан пропуск)

Р азреш ен вы нос сл ед ую щ их м атериальны х ценностей:
1 .

П Р О П УС К Д Е Й С Т В И Т Е Л Е Н  н а  «______ » _________ 20_____г.

Материально-ответственное лицо подразделения:

(Должность) (Подпись) (Фамилия И.О.)
«____ » ____________ 20 г.

Технический специалист Управления проректора по цифровизации, ответственный за корпус (при 
выносе компьютеров, мониторов, принтеров и т.п.):

(Должность) (Подпись) (Фамилия И.О.)
«____ » ____________ 20 г.

(per. № в Журнале учета материальных пропусков) (Подпись охранника) (Фамилия И.О. охранника)

3469974



Т О М С К И Й
П О Л И Т Е Х Н И Ч Е С К И Й

У Н И В Е Р С И Т Е Т

Ф ГА О У ВО НИ П о л о ж е н и е  о  в н у т р и о б ъ е к т о в о м

ТП У И ПРОПУСКНОМ РЕЖИМАХ НА ОБЪЕКТАХ
Ш стр. 37 из 41 (ТЕРРИТОРИЯХ) Т П У

П рилож ение №  14
Ж урнал  учета м атериальны х пропусков

Национальный исследовательский 
Томский политехнический университет

Ж урнал
учета м атериальны х пропусков

(наим енование и адрес объекта ТПУ)

Н ачат « » 20 г.

О кончен « » 20 г.

н а _______ листах

Х ранить  1 год

г. Т ом ск

3469974



Т О М С К И Й
П О Л И Т Е Х Н И Ч Е С К И Й

У Н И В Е Р С И Т Е Т

Ф ГА О У ВО НИ П о л о ж е н и е  о  в н у т р и о б ъ е к т о в о м

ТП У И ПРОПУСКНОМ РЕЖИМАХ НА ОБЪЕКТАХ
Ш стр. 38 из 41 (т е р р и т о р и я х ) Т П У

Усл овия
обработки персонал ьны х данны х работников, 

при заполнении «Ж урнала учета  м атериальны х пропусков»

1. В Ж урнал учета м атериальны х пропусков (далее -  Ж урнал) вносится 
ф ам илия, имя и отчество работника, ответственного  за вы дачу м атериальны х 
пропусков (далее -  работник).

2. Указанны е в пункте персональны е данны е работника обрабаты ваю тся в 
целях учета материальны х пропусков для обеспечения пропускного реж им а на 
объекте  Т П У  в порядке, установленном  ТПУ.

3. Д ействия, соверш аем ы е Т П У  с персональны ми данны м и работника в 
целях обеспечения пропускного режим а на объекте ТПУ, осущ ествляю тся без 
использования средств автом атизации и вклю чаю т в себя сбор, систем атизацию , 
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 
обезличивание, блокирование и уничтож ение персональны х данны х.

4. С рок обработки персональны х данны х исчисляется с  даты  внесения 
учетной записи в Ж урнал и заканчивается датой, следую щ ей за днем  истечения 
срока хранения Ж урнала (1 год).

5. Хранение и уничтож ение Ж урнала осущ ествляется в порядке, 
установленном  ТПУ.

3469974



Т О М С К И Й
П О Л И Т Е Х Н И Ч Е С К И Й

У Н И В Е Р С И Т Е Т

Ф ГА О У ВО НИ П о л о ж е н и е  о  в н у т р и о б ъ е к т о в о м

ТП У И ПРОПУСКНОМ РЕЖИМАХ НА ОБЪЕКТАХ
Ш стр. 39 из 41 (ТЕРРИТОРИЯХ) Т П У

№
п/п Д ата № материального 

пропуска
Кем выдан пропуск 

(Ф .И .О .)

О тм етка  о 
возврате 

м атериального 
пропуска

1 2 3 4 5

3469974



9 томский1 П О Л И Т Е Х Н И Ч Е С К И Й  
I  У Н И В Е Р С И Т Е Т

Ф ГА О У ВО НИ П о л о ж е н и е  о  в н у т р и о б ъ е к т о в о м

Т П У И ПРОПУСКНОМ РЕЖИМАХ НА ОБЪЕКТАХ
1 S IS
9 стр. 40 из 41 (ТЕРРИТОРИЯХ) Т П У

П риложение № 15
С лужебная записка на д опуск автотранспорта сторонних организаций

П одразделение исполнителя Н ачальнику О БО  УРиБ

С луж ебная записка
« » _______ 20 г. №

У ва ж а е м ы й ________________________ !

П рош у Ваш его указания допустить  служебны й автотранспорт сторонней
о р га н и за ц и и ____________________________________________________________________

(указать название организации)
на территорию  объекта ТПУ:

№
п/п А дрес П рим ечание

1.
2.
3.

для вы полнения
(указать вид работ)

в соответствии с Д оговором  (или иным докум ентом , являю щ им ся основанием  для 
производства работ) № _______ от «___» ___________20________г.

№ М арка Государственны й Ф.И .О .
п/п автомобиля номер водителя
1.
2.

Режим допуска  (не нужное удалить):
- с  «__ » _____20___  г. по «__ » _____20___  г., вклю чая вы ходны е и нерабочие
праздничны е дни;
- врем я с ______д о ______или круглосуточно.

Р уководитель структурного п о д р а зд е л е н и я ________________________________________
(подпись и расшифровка)

Исп.:
тел.

3469974
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П О Л И Т Е Х Н И Ч Е С К И Й

У Н И В Е Р С И Т Е Т

Ф ГА О У ВО НИ П о л о ж е н и е  о  в н у т р и о б ъ е к т о в о м

ТП У И ПРОПУСКНОМ РЕЖИМАХ НА ОБЪЕКТАХ
ш стр. 41 из 41 (ТЕРРИТОРИЯХ) Т П У

П риложение №  16
С луж ебная записка на пропуск личного  автотранспорта работников Университета

П одразделение исполнителя Н ачальнику О БО  УРиБ

С л у ж е б н а я  за п и с ка
« » _______ 20 г. №

У ва ж а е м ы й ________________________ !

П рош у Ваш его разреш ения на проезд  личного  автотранспорта работников 
на территорию  объекта ТПУ:

№
п.п

Ф.И.О. Должность Марка
автомобиля

Гос. номер Учебный
корпус

Сот. телефон

Р уководитель структурного подразделения
(подпись и расшифровка)

П римечание: Сотовый телеф он работника необходим  для контакта в случае 
необходим ости  экстренной эвакуации транспортного  средства или ненадлеж ащ ей 
парковки. Б ез н а л и ч и я  те л е ф о н а  д л я  с в я з и , д а н н ы е  в  с и с те м у  в н о с и т ь с я  не 
б у д у т  (внесённы е данны е ранее без телеф она, будут из системы исклю чены ).
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