	               НОТАРИУС _______________
_______________ __________________ ________________

________, город _________, улица __________________, д. _______, строение _______,

Телефон: 8(___) ___-__-__, 8(___) ___-__-__




ПРИКАЗ №_______

«О назначении лиц, ответственных за реализацию пропускного и внутриобъектового режимов»

В целях реализации “Положения об организации пропускного и внутриобъектового 
режимов в нотариальной конторе нотариуса _________________________________”                    (далее - Положение),
ПРИКАЗЫВАЮ:  
1. Поручить _____________________________________________________:
· осуществлять координацию организационных и программно-технических мероприятий по реализации Положения;
· ознакомить работников с Положением под роспись;

· консультировать работников по вопросам, связанным с установленными правилами пропускного и внутриобъектового режимов;

· в соответствии с заявками, установленного образца, изготавливать и выдавать работникам электронные пропуска системы контроля и управления доступом (далее - СКУД);

· изымать и блокировать доступ по электронным пропускам увольняемых работников;

· внедрять в СКУД правила доступа, в соответствии с утвержденной матрицей доступа в помещения; 

· при обнаружении фактов нарушения правил доступа, инициировать служебные расследования;

· вести учет электронных пропусков.
2. Поручить ______________________________________________________:
· в отсутствии _________________________________________, консультировать работников по вопросам, связанными с установленными правилами пропускного и внутриобъектового режимов;

· контролировать соблюдение работниками и посетителями правил доступа, установленных Положением;

· при обнаружении фактов нарушения правил доступа, докладывать об этом __________________________________.
3. Поручить ______________________________________________________ :

· вести учет вносимых/выносимых на/c территории материальных ценностей ____________;

· по окончании рабочего дня, контролировать комплектность ключей от всех помещений.

4. Поручить ______________________________________________________ :
· выдавать/принимать на хранение ключи от работников __________________, в соответствии с матрицей доступа в помещения, утвержденной ____________________;

· по окончании рабочего дня, контролировать комплектность ключей от всех помещений.

5. Поручить __________________________________________:
· в отсутствии ___________________________________ исполнять его обязанности, указанные в п.4 настоящего Приказа;

· во вне рабочее время, обеспечить хранение полного комплекта ключей от помещений в запираемом ящике на КПП.

· с применением системы видеонаблюдения, осуществлять контроль за соблюдением работниками и посетителями ______________________________ правил доступа, установленных  Положением;

· при обнаружении фактов несанкционированного доступа (на территорию  и/или  в  помещения), незамедлительно вызвать сотрудников охраны здания, после чего оперативно доложить об этом __________________________ и ___________________________________; 
· при возникновении в здании чрезвычайных происшествий (пожар, взрыв, авария и т.п.), незамедлительно вызвать сотрудников экстренных служб (МЧС, Скорой помощи и т.д.), после чего оперативно доложить об этом _______________________ и _________________;

· регистрировать факты, связанные с нарушением правил доступа на территорию и в помещения __________________________;
6. Поручить ____________________________________________:

· осуществлять техническое обслуживание и (при необходимости) проводить модернизацию элементов СКУД;
· обеспечить резервное копирование лог файлов СКУД;
· организовать доступ с правами чтения к лог файлам СКУД для __________________, ________________________,  _____________________________________;

· обеспечить резервное копирование файла электронного журнала регистрации посетителей;

7. Поручить _____________________________________________:
· в отсутствии ____________ исполнять его обязанности, указанные в п.7 настоящего Приказа;

8. Назначить работников ____________________________ , ответственными за обеспечение в рабочее время санкционированного доступа в помещения, в соответствии с таблицей 1 (приложение №1).

«___» _______ 20__ г.  
Нотариус






__.__. __________________

Приложение №1 

к приказу №__ от «__»_______20__г.  «О назначении лиц, ответственных за реализацию пропускного и внутриобъектового режимов»

Таблица 1. Работники, ответственные за обеспечение санкционированного доступа в помещения нотариальной конторы нотариуса ______________
	Должность 
	ул. _________________________________, д. _________, стр. _______, _________ этаж

	
	№ Помещения

	
	Холл
	1
	2
	3
	4
	Архив

	
	Класс помещения

	
	K3
	K2
	K2
	K2
	K2
	К1

	Нотариус
	*
	*
	*
	*
	*
	*

	ВРИО нотариуса
	*
	
	*
	*
	*
	*

	Главный бухгалтер
	*
	
	*
	
	
	

	Системный администратор
	*
	
	
	*
	
	

	Главный специалист
	*
	
	
	*
	
	

	Консультант нотариуса
	*
	
	
	*
	
	

	Консультант/технический работник
	*
	
	
	
	
	

	Технический работник
	*
	
	
	
	*
	

	Секретарь
	*
	
	
	
	*
	


*  Работник нотариуса , ответственный за обеспечение санкционированного доступа в помещение
