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1. Назначение и область применения 

1.1. Настоящее положение устанавливает требования к соблюдению пропускного и 
внутриобъектового режима, с целью обеспечения надежной защиты жизни и здоровья 
обучающихся и работников ТИ (ф) СВФУ, обеспечения пожарной, антитеррористической 
безопасности, мобилизации и готовности к гражданской обороне и чрезвычайным ситуа-
циям, а также сохранения материальных ценностей находящихся на территории 
ТИ (ф) СВФУ. 

1.2. Настоящее положение о пропускном и внутриобъектовом режиме обязательно 
к соблюдению всеми обучающимися и работающими, а также другими лицами, находя-
щимися на территории ТИ (ф) СВФУ. 

2. Нормативные документы 

- Конституция РФ; 
- Федеральный закон от 29.12.2012 г. №273-Ф3 «Об образовании в Российской Фе-

дерации»; 
- Федеральный закон от 06.03.2006 г. №35-Ф3 «О противодействии терроризму»; 
- Федеральный закон от 25.12.2008 г. №273-Ф3 (ред. от 22.12.2014 г.) «О противо-

действии коррупции». 
- Федеральный закон от 21.12.1994 г. №69-ФЗ (в ред. 2013г.) «О пожарной безопас-

ности»; 
- Устав СВФУ; 
- Кодекс корпоративной культуры; 
- Правила внутреннего распорядка СВФУ; 
- Антикоррупционная политика СВФУ; 
- Положение об Антитеррористической комиссии СВФУ. 

3. Термины и определения, обозначения и сокращения 

ФГАОУ ВО СВФУ им. М.К. Аммосова – Федеральное государственное автономное 
образовательное учреждение высшего  образования «Северо-Восточный федеральный 
университет им. М.К. Аммосова»; 

РФ – Российская Федерация; 
РС (Я) – Республика Саха (Якутия); 
МЧС – Министерство по чрезвычайным ситуациям; 
МВД – Министерство внутренних дел; 
ФЗ – Федеральный закон; 
ПиВР – пропускной и внутриобъектовый режим; 
ГОиЧС – Гражданская оборона и чрезвычайные ситуации; 
КПП – Контрольно-пропускной пункт; 
ПВР – Правила внутреннего распорядка; 
СКУД – Система контроля и управления доступом; 
ЕДДС – Единая дежурная диспетчерская служба; 
ЭТО – Эксплуатационно-технический отдел; 
ОЖ – Обеспечение жизнедеятельности; 
ТМЦ – Товарно-материальные ценности; 
СМИ – Средства массовой информации. 
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4. Общие положения 

4.1. Настоящее Положение о ПиВР в ТИ (ф) ФГАОУ ВО СВФУ им. М.К. Аммосова 
(далее Положение) разработано в целях; обеспечения безопасности работников и обуча-
ющихся; антитеррористической защищенности объектов; поддержания установленного 
внутреннего, трудового и учебного распорядка; предотвращения хищений и порчи мате-
риальных ценностей и документов. Положение определяет основные правила ПиВР на 
охраняемых объектах и территории ТИ (ф) СВФУ. 

4.2. ПиВР на объектах ТИ (ф) СВФУ устанавливаются в соответствии с положени-
ями Конституции РФ, ФЗ от 29.12.2012 г. №273 «Об образовании в Российской Федера-
ции», ФЗ от 06.03.2006 г. №35 «О противодействии терроризму», ФЗ от 21.12.1994 г. №69 
(вред. 2013 г.) «О пожарной безопасности», с требованиями Устава СВФУ, Правил внут-
реннего распорядка СВФУ и иных локальных нормативных актов. 

4.3. Требования настоящего Положения в обязательном порядке доводятся до све-
дения работников и обучающихся ТИ (ф) СВФУ при приеме на работу или учебу, аренда-
торов и работников подрядных организаций и учреждений, выполняющих договорные 
обязательства при заключении соответствующих договоров или соглашений, посетителей 
при выдаче им личных пропусков (в части их касающейся). 

4.4. Выполнение требований настоящего Положения обязательно для всех работ-
ников и обучающихся ТИ (ф) СВФУ, руководителей и работников арендаторов, подряд-
ных организаций и посетителей ТИ (ф) СВФУ. 

4.5. Обеспечение сохранности материальных ценностей, поддержания установлен-
ного порядка на объектах ТИ (ф) СВФУ и ознакомление с настоящим Положением о 
ПиВР работников и обучающихся возлагается на руководителей структурных подразделе-
ний ТИ (ф) СВФУ и (или) лиц, замещающих их по должности. Ответственность за озна-
комление с положением о ПиВР руководителей арендаторов, подрядных организаций, 
осуществляющих на законных правах коммерческую либо иную деятельность на террито-
рии СВФУ возлагается на руководителей структурных подразделений СВФУ, являющих-
ся ответственными за конкретный проект, работу с данной организацией. 

4.6. Контроль по обеспечению и организации ПиВР в ТИ (ф) СВФУ возлагается на 
заместителя директора по АХР. 

4.7. Обеспечение соответствующего ПиВР, соблюдение выполнения требований 
настоящего Положения работниками и обучающимися ТИ (ф) СВФУ, посетителями, ра-
ботниками арендаторов и подрядных организаций обеспечивается начальником хозяй-
ственной службы  ЭТО и заведующим хозяйством  общежития, нанятой по договору 
охраной. 

4.8. Требования сотрудников Эксплуатационного отдела и нанятой по договору 
охраны, заведующего общежития, находящихся при исполнении служебных обязанно-
стей, в части соблюдения установленных правил ПиВР, в том числе пожарной безопасно-
сти, обязательны для исполнения всеми работниками и обучающимися СВФУ, посетите-
лями, а также работниками арендаторов и подрядных организаций и иных организаций, 
осуществляющих ту или иную деятельность на объектах и территории СВФУ. 

4.9. Нарушения требований настоящего Положения влекут за собой дисциплинар-
ную ответственность, если мотивация, тяжесть и последствия нарушений не предусматри-
вают согласно законодательству РФ иной, более строгой ответственности. 
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5. Пропускной режим 

5.1. Цели, задачи, элементы пропускного режима. 
5.1.1. Пропускной режим предназначен в целях: 

- обеспечения общей безопасности и антитеррористической защищенности объектов 
ТИ (ф) СВФУ; 

- обеспечения соблюдения соответствующего трудового и учебного распорядка; ис-
ключения возможности несанкционированного доступа физических лиц и транс-
портных средств на объекты ТИ (ф) СВФУ; 

- предупреждения бесконтрольного посещения работниками и посетителями режим-
ных (специальных) помещений без служебной необходимости; 

- предотвращения возможности несанкционированного выноса (вывоза) из объектов 
ТИ (ф) СВФУ материальных ценностей и иного имущества; 

- исключения возможности ввоза (вноса) на объекты СВФУ оружия, взрывчатых, 
отравляющих, наркотических, легковоспламеняющихся и других опасных веществ 
и предметов, которые могут быть использованы для нанесения ущерба здоровью 
работников и обучающихся, создание угрозы безопасной деятельности ТИ (ф) 
СВФУ. 
5.1.2. Пропускной режим предусматривает: 

- ограждение территории охраняемых объектов; 
- организацию КПП в целях санкционированного допуска лиц, въезда, выезда и пар-

ковки транспортных средств на охраняемые объекты; 
- применение пропусков, накладных форм, списков и заявок, оформленных в уста-

новленном порядке, для санкционированного проезда и парковки транспорта на 
охраняемые объекты; 

- определение перечня предметов, запрещенных к проносу (провозу) на охраняемые 
объекты; 

- осуществление контроля передвижения людей и транспортных средств на охраня-
емых объектах; 

- оборудование пунктов пропуска СКУД; 
- использование разового, временного и постоянного пропуска (в том числе для вхо-

да в общежития), студенческого билета, в качестве пропуска на охраняемые объек-
ты; 

- применение заявок, списков, оформленных в установленном порядке, для пропуска 
физических лиц на охраняемые объекты с предъявлением документов удостоверя-
ющих личность (паспорт, военный билет, удостоверение). 
5.2. Требуемая документация на КПП: Положение ПиВР, должностная инструкция 

охранника в зависимости от объекта, журнал сдачи – приема ключей от кабинетов, журнал 
отметки посетителей, журнал сдачи – приема дежурства, образцы действующих в СВФУ 
удостоверений и пропусков, бланки разовых пропусков, инструкция с алгоритмом дей-
ствий при возникновении ЧС, памятка о действиях в кризисных ситуациях, приказы и 
распоряжения, а также иные локальные нормативные документы относящиеся к ПиВР. 

5.3. Требуемые на КПП средства первичной защиты и медицинской помощи: меди-
цинская аптечка, мегафон, фонарь, противопожарное полотно. 

5.4. Требуемые на КПП технические средства: тревожная кнопка, пульт дистанци-
онного управления тревожной кнопкой, блок управления системой контроля доступом 
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при наличии, блок управления противопожарного оборудования, монитор и видео реги-
стратор, телефон прямой связи с противопожарной службой, телефон с выходом в город. 

5.5. Требуемые предметы мебели на КПП: стол письменный, стул со спинкой, 
стенд для ключей с нумерацией, полка или тумба для хранения документов, журналов, 
информационный стенд для необходимой в работе информации, документов. 

6. Виды документов, предоставляющих право доступа на объекты  ТИ (ф) СВФУ 

6.1. Документами, предоставляющими право доступа и пребывания на территории 
ТИ (ф) СВФУ и его объектов, являются: 

- личные пропуска ТИ (ф) СВФУ, которые по времени действия подразделяются как 
постоянные, временные и разовые; 

- транспортные пропуска ТИ (ф) СВФУ, которые дают право проезда на автотранс-
портном средстве на территории объектов ТИ (ф) СВФУ, доступ к которым закрыт 
либо ограничен (подразделяются как временные и разовые); 

- письменные заявки от руководителей структурных подразделений, согласованные 
с заместителем директора по АХР; 

- студенческие билеты, удостоверение аспиранта в случае отсутствия на объекте или 
нерабочего состояния СКУД; 

- документы, удостоверяющие личность посетителя (паспорт, военный билет, слу-
жебное удостоверение) с обязательной регистрацией в журнале учета посетителей 
в случае отсутствия на объекте возможности выдачи разовых пропусков и строго 
при встрече на КПП работника ТИ (ф) СВФУ который несет ответственность за 
действия данного посетителя во время пребывания на объекте и территории ТИ (ф) 
СВФУ; 
6.2. Бланки разовых пропусков, порядок их учета, хранения, использования и спи-

сания производятся начальником хозлужбы ЭТО при согласовании заместителя директора 
по АХР. 

6.3. Бланки постоянных и временных пропусков, порядок их учета, хранения, ис-
пользования и списания производятся назначенным ответственным работником, при со-
гласовании заместителя директора по АХР. 

6.4. Постоянный пропуск выдается: работникам ТИ (ф) СВФУ, оформленным на 
постоянную работу, на основании приказа директора о назначении на должность и нали-
чия данных работника в базе данных ТИ (ф) СВФУ и действует до момента увольнения; 
для оформления постоянного пропуска или удостоверения работника ТИ (ф) СВФУ обя-
зательно наличие следующих реквизитов: фотография работника, ФИО, место работы, 
должность. 

6.5. Постоянный пропуск или удостоверение работника ТИ (ф) СВФУ при уволь-
нении работника подлежит сдаче в ОФКСиДО, о чем ставится отметка в обходной лист. 
Контроль и ответственность за предоставление, а также возврат пропусков работниками – 
возлагается на Отдел кадров, непосредственно оформляющего прием либо увольнение со-
трудника. Допуск бывших сотрудников на объекты ТИ (ф) СВФУ осуществляется на об-
щих основаниях при предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт, во-
енный билет и т.п.) для выдачи разового пропуска. 

6.6. Временный пропуск выдается на срок от трех дней до одного календарного го-
да: 
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- работникам ТИ (ф) СВФУ, оформленным на определенный срок по договору на 
основании наличия сведений в электронной базе данных сотрудников ТИ (ф) 
СВФУ и сведений Отдела кадров ТИ (ф) СВФУ; 

- арендаторам и работникам подрядных организаций, работающим на территории 
ТИ (ф) СВФУ, на основании служебной записки на имя заместителя директора по 
АХР, с визой представителя ТИ (ф) СВФУ курирующего договор с подрядной ор-
ганизацией (приложение 1); 

- работникам и обучающимся в ТИ (ф) СВФУ, утратившим постоянный пропуск, 
студенческий билет до получения дубликата; 

- проживающим в общежитиях ТИ (ф) СВФУ студентам для осуществления про-
пускной системы в общежитиях ТИ (ф) СВФУ; 
6.7. Временный пропуск, выданный работнику ТИ (ф) СВФУ, арендатору, подряд-

чику оформленного на определенный срок может быть продлен, основанием является 
продленный договор либо заключение нового договора. 

6.8. Для оформления временного пропуска обязательно наличие следующих рекви-
зитов: фотография работника (обучающегося), ФИО, место работы (учебы), должность 
(группа). 

6.9. По истечении срока действия временные пропуска незамедлительно должны 
быть сданы в ОФКСиДО ТИ (ф) СВФУ. Ответственность за сдачу временных пропусков 
возлагается на руководителей структурных подразделений ТИ (ф) СВФУ (заведующих 
кафедрами, начальников отделов), арендаторов и подрядных организаций, а также руко-
водителей иных организаций инициировавших их выдачу и осуществлявших ту или иную 
деятельность на объектах и территории ТИ (ф) СВФУ; 

6.10. Разовый пропуск оформляется и выдается посетителям контролером КПП на 
проходной объекта на основании представленного документа удостоверяющего личность 
(паспорт, военный билет и т.п.) и личной встречи на КПП работника (обучающегося) ТИ 
(ф) СВФУ заинтересованного в допуске посетителя, который расписывается в журнале 
регистрации посетителей с указанием цели, времени и даты пребывания данного посети-
теля. Проход в объекты ТИ (ф) СВФУ по разовому пропуску разрешен строго на дату его 
выдачи и дает право одного посещения указанного объекта ТИ (ф) СВФУ в пределах од-
ного календарного дня. 

6.11. Постоянный и временный пропуск выдается в ОФКСиДО  ТИ (ф) СВФУ в ра-
бочие дни. 

7. Организация допуска физических лиц на объекты ТИ (ф) СВФУ 

7.1. Доступ на объекты ТИ (ф) СВФУ осуществляется через КПП (пост) по времен-
ным и разовым пропускам и действующим студенческим билетам в соответствии с п. 3.10. 
Положения ПиВР. 

7.2. На КПП (постах), оснащенных СКУД, сотрудник (обучающийся) при наличии 
пропуска может воспользоваться турникетом, при отсутствии карты обязан предъявить по 
требованию сотрудника охраны пропуск (студенческий билет, удостоверение личности) 
для проверки принадлежности его владельца. 

7.3. Все обучающиеся, работники и посетители, в том числе работники и обучаю-
щиеся иностранных государств, а также работники иной организации при нахождении и 
перемещении по территории ТИ (ф) СВФУ должны постоянно иметь при себе документ 
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удостоверяющий личность или пропуск действующий на территории ТИ (ф) СВФУ и обя-
заны предъявлять его по требованию работников КПП, администрации института. 

7.4. Работник (обучающийся) ТИ (ф) СВФУ, принимающий посетителя с разовым 
пропуском, встречает его на КПП и несет за действия приглашенного личную ответствен-
ность. 

7.5. Работник (обучающийся) ТИ (ф) СВФУ, принимающий посетителя, делает от-
метку в разовом пропуске о времени убытия посетителя, подписывает его и в течение ра-
бочего дня сдает на КПП (пост). После отметки разовый пропуск не действителен. 

7.6. В случае несоблюдения требований настоящего Положения ПиВР ТИ (ф) 
СВФУ как посетитель, так и работник (обучающийся) ТИ (ф) СВФУ может быть привле-
чен к ответственности согласно Положению ТИ (ф) СВФУ и законодательству РФ. Вы-
пускают посетителя из объекта с разрешения заведующего Бюро пропусков УБ ТИ (ф) 
СВФУ. 

7.7. В случае отсутствия на объекте бланка разового пропуска работник КПП, 
охраны СВФУ регистрирует посетителя в журнале учета посетителей при предъявлении 
документа, удостоверяющего личность, после чего осуществляет допуск в соответствии с 
п. 3.10. настоящего Положения ПиВР ТИ (ф) СВФУ. 

7.8. Допуск на мероприятия с массовым пребыванием людей на территории СВФУ 
осуществляется на основании служебной записки на имя директора ТИ (ф) СВФУ и согла-
суется с заместителем директора по АХР, руководителем структурного подразделения, 
общественной организации – организатора, с указанием времени, даты, места проведения 
и темы мероприятия. К допуску прилагается список ответственных лиц, встречающих, со-
провождающих и провожающих участников мероприятия, их контактные телефоны, об-
щее количество либо список участников, копия бейджа, утвержденный сценарий меро-
приятия (приложение 2). 

7.9. Ответственные лица от организатора мероприятия обязаны лично встретить 
посетителей при входе, ознакомить под роспись с настоящим Положением ПиВР и сопро-
вождать их на протяжении всего мероприятия по территории ТИ (ф) СВФУ. При этом они 
несут ответственность за соблюдение посетителями установленного порядка и своевре-
менное убытие после окончания мероприятия. Сотрудники охраны, контролеры КПП 
осуществляют допуск посетителей после сверки списка участников с документами, удо-
стоверяющими личность, либо по бейджам или удостоверениям участников в присутствии 
ответственных лиц при наличии в документах либо бейдже фото и печати. Выдача разо-
вых пропусков для посещения мероприятия не производится. 

7.10. При проведении публичных мероприятий структурными подразделения ТИ 
(ф) СВФУ и организациями на территории ТИ (ф) СВФУ, организатору, согласно ст. 7 
Федерального закона от 19.06.2004 г. № 54 «О собраниях, митингах, демонстрациях, ше-
ствиях и пикетированиях», необходимо подать уведомление в письменной форме в испол-
нительный комитет г. Нерюнгри в срок не ранее 15 и не позднее 10 календарных дней до 
дня проведения мероприятия предварительно согласовав с заместителем директора по 
АХР (приложение 3). 

В уведомлении о проведении публичного мероприятия указываются: цель публич-
ного мероприятия; форма публичного мероприятия: 

- место (места) проведения публичного мероприятия, маршруты движения участни-
ков, информация об использовании транспортных средств, при наличии; дата, вре-
мя начала и окончания публичного мероприятия; предполагаемое количество 
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участников публичного мероприятия; формы и методы обеспечения организаторам 
публичного мероприятия общественного порядка, организации медицинской по-
мощи, намерение использовать звукоусиливающие технические средства при про-
ведении публичного мероприятия; 

- ФИО либо наименование организатора публичного мероприятия, сведения о его 
месте жительства или пребывания либо о месте нахождения и номер телефона; 

- дата подачи уведомления о проведения публичного мероприятия. 
Уведомление о проведении публичного мероприятия подписывается организато-

ром публичного мероприятия и лицами, уполномоченными организатором публичного 
мероприятия выполнять распорядительные функции по его организации и проведению. 

7.11. Доступ работников подрядной организации на все объекты ТИ (ф) СВФУ 
осуществляется по официальному письму либо заявки от руководителя данной организа-
ции, согласованному с заместителем директора по АХР, где указывается ФИО работни-
ков, для которых необходим допуск, период работы с указанием наименования и адреса 
объекта с приложением копий паспортов (приложение 4). 

7.12. В праздничные и выходные дни вход работников на объекты ТИ (ф) СВФУ 
регламентируется приказом, служебным письмом или заявкой на имя директора, от руко-
водителя подразделения за 5 (пять) календарных дней до даты праздничных и выходных 
дней и согласуется с заместителем директора по АХР. Дополнительно согласование с ад-
министрацией объекта требуется в случае планирования проведения мероприятия в ауди-
ториях, спортивных залах (объектах) и других общественных местах ТИ (ф) СВФУ. 

7.13. В случае производственной необходимости допуск на объекты работников ТИ 
(ф) СВФУ в выходные и праздничные дни осуществляется на основании служебной за-
писки руководителя структурного подразделения на имя директора и согласуется с заме-
стителем директора по АХР. 

7.14. Лицам, имеющим право входа на объекты СВФУ, разрешается проносить 
только малогабаритные предметы личного пользования (портфели, дипломаты, женские 
сумки, спортивные, походные рюкзаки проверяются при необходимости). Громоздкие 
личные вещи, взрывоопасные и легковоспламеняющиеся вещества, холодное, огнестрель-
ное и другое оружие вносить на объекты СВФУ запрещено. 

7.15. Работники КПП обязаны обеспечить доступ без пропуска следующих лиц:  
- Президента РФ, Председателя Правительства РФ и его заместителей, руководителя 

Администрации Президента РФ и его заместителей, Председателя Государствен-
ной Думы РФ и его заместителей, Председателя Совета Федерации и его замести-
телей, полномочного представителя Президента РФ, министров Правительства РФ;  

- Главы РС (Я), Председателя Государственного собрания (Ил Тумэн) РС (Я), Пред-
седателя Правительства РС (Я), начальника Управления ФСБ России по РС (Я), 
главного федерального инспектора по РС (Я), Председателя Верховного суда РС 
(Я), их заместителей, министра МВД РС(Я); 

- председателей судов, судей, прокуроров и их заместителей; ректора, проректоров 
СВФУ и лиц, следующих вместе с ними; членов Совета ректоров вузов РС (Я), 
членов Наблюдательного совета СВФУ, членов Попечительского совета СВФУ. 
7.16. Допуск сотрудников правоохранительных органов, надзорных, пожарных, 

аварийных и иных государственных служб, министерств, ведомств и инспекций на объек-
ты ТИ (ф) СВФУ осуществляется по служебным удостоверениям при наличии письменно-
го предписания на осуществление проверки. При этом сотрудник охраны незамедлительно 
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информирует заместителя директора по АХР, в иных случаях допуск осуществляется на 
общих основаниях. 

7.17. При экстренных случаях допуск работников скорой медицинской помощи, 
служб МЧС, МВД, и служб обслуживающих инженерные системы жизнеобеспечения 
объектов ТИ (ф) СВФУ, осуществляется беспрепятственно, с уведомлением заместиетля 
директора по АХР и внесением в журнал записи о причине вызова. 

7.18. В случае вызова для оказания экстренной помощи допуск работников скорой 
медицинской помощи, ресурсоснабжающих и обслуживающих организаций, служб связи 
осуществляется беспрепятственно, с уведомлением начальника ЭТО ТИ (ф) СВФУ, в 
журнал вносится запись о причине вызова, время и дату прибытия, номер бригады. 

7.19. Работники инкассаторских служб, обслуживающие банкоматы, установлен-
ные на территории СВФУ, пропускаются по предъявлении служебного удостоверения на 
основании списков, представляемых обслуживающей организацией и согласованных с за-
местителем директора по АХР. 

7.20. Представители средств массовой информации допускаются на объекты ТИ (ф) 
СВФУ только по согласованию с Внеучебным отделом и заместителем директора по АХР 
ТИ (ф) СВФУ. В служебной записке на допуск должна быть указана: Цель визита, ФИО 
(полностью) работников СМИ осуществляющих работу на объектах и территории ТИ (ф) 
СВФУ, наличие и наименование фирмы производителя кино-, фото-, аудиозаписывающей 
аппаратуры, время, дата и место проведения съемок, 

7.21. Доступ на объекты ТИ (ф) СВФУ граждан иностранных государств осуществ-
ляется на основании служебных записок от руководителя организации курирующей ино-
странных граждан на территории РС (Я) либо служебного письма от принимающей сто-
роны структурного подразделения ТИ (ф) СВФУ. Служебная записка в обязательном по-
рядке согласуется с заместителем директора по АХР. 

7.22. Правом входа на все охраняемые объекты в служебных целях вне зависимости 
от времени суток, при предъявлении удостоверения пользуются сотрудники ЭТО ТИ (ф) 
СВФУ. 

8. Организация допуска транспортных средств на территории объектов ТИ (ф) 
СВФУ 

8.1. Допуск транспортных средств на территории объектов, принадлежащих ТИ (ф) 
СВФУ, заезд на которые ограничен в связи с обеспечением требований безопасности и 
антитеррористической защищенности, осуществляется по разовым и временным транс-
портным пропускам, а также по утвержденным директором спискам служебных машин. 

8.2. Разовые транспортные пропуска выдаются: 
- начальником ЭТО для обеспечения въезда транспортных средств на территорию 

института в день выдачи пропуска и сдаются при выезде через КПП (пост) сотруд-
нику охраны ТИ (ф) СВФУ. Основанием для выдачи разового пропуска является 
заявление руководителя структурного подразделения согласованное с заместите-
лем директора по АХР (приложение 5). 
8.3. Временные транспортные пропуска выдаются: 

- начальником ЭТО на служебный транспорт и другую передвижную технику на ос-
новании служебной записки сотрудника ЭТО ТИ (ф) СВФУ на имя директора по 
согласованию заместителя директора по АХР; 
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- на личные автомашины работников СВФУ пропуска выдаются только в исключи-
тельных случаях, при служебной необходимости (наличии свободных мест), по хо-
датайству первых руководителей института. В служебной записке указываются 
марка, модель, регистрационный номер, цвет автомашины, установочные данные 
лица управляющего автотранспортным средством, установочные данные владельца 
авто и их контактные телефонные номера, (приложение 6). В случае увольнения 
работника транспортный пропуск сдается в отдел кадров одновременно с личным 
пропуском. 
8.4. В случае изменения регистрационного номера либо замены автотранспортного 

средства осуществляется перерегистрация пропуска на основании заявления владельца, в 
котором он указывает новые регистрационные данные автомашины (приложение 7). 

8.5. Допуск автомашин на территории ТИ (ф) СВФУ может быть ограничен на 
определенный срок в связи с обеспечением безопасности при проведении мероприятий в 
ТИ (ф) СВФУ с массовым пребыванием обучающихся, работников, посетителей ТИ (ф) 
СВФУ и т.п. 

8.6. Допуск автомашин организаторов и участников мероприятий в ТИ (ф) СВФУ с 
массовым пребыванием обучающихся, работников и посетителей ТИ (ф) СВФУ осу-
ществляется по служебным запискам администрации института, согласованным замести-
телем директора, курирующим мероприятие, заместителем директора по АХР. 

8.7. Пропуск должен постоянно находиться внутри транспортного средства, пере-
дача пропуска другому лицу запрещено. 

8.8. Допуск на территории объектов ТИ (ф) СВФУ осуществляется следующим об-
разом: лицо, управляющее автотранспортом, обязано перед въездом на территорию ТИ (ф) 
СВФУ: 

- предъявить пропуск сотруднику охраны ТИ (ф) СВФУ; 
- сотрудник охраны обязан по номеру пропуска проверить соответствие проезжаю-

щей автомашины, срок действия пропуска и в случае соответствия обеспечить про-
езд; 

- в случае несоответствия регистрационного номера, сотрудник охраны обязан при-
нять меры по изъятию пропуска, при отсутствии возможности изъятия, зафиксиро-
вать номер пропуска, регистрационный номер транспортного средства и немедлен-
но доложить в ЭТО ТИ (ф) СВФУ о попытке проникновения на охраняемую терри-
торию. 
8.9. На территории и прилегающей территории СВФУ запрещено заезжать на авто-

транспортных средствах на бордюры, клумбы, газоны, крышки пожарных гидрантов, 
оставлять машины возле основных и эвакуационных выходов из зданий, перед шлагбау-
мами, воротами, на пешеходных дорожках, на проезжей части, создавая препятствие для 
проезда служебного транспорта, спецтехники, игнорировать установленные дорожные 
знаки. 

В случае нарушения данных требований составляется акт, оценивается ущерб, про-
пуск подлежит аннулированию, а нарушитель привлекается к ответственности согласно 
Положения ТИ (ф) СВФУ и законодательству РФ в зависимости от степени нанесенного 
ущерба и нарушения. 

8.10. Допуск транспортного средства арендатора и подрядной организации рас-
сматривается на основании заявки на имя директора, согласуется с заместителем директо-
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ра, курирующим договор, заместителем директора на срок, не превышающий срока дей-
ствия заключенного договора услуг. 

8.11. Въезд на объекты ТИ (ф) СВФУ спецтехники и иного транспорта для выгруз-
ки либо загрузки ТМЦ разрешается на основании заключенных с ТИ (ф) СВФУ граждан-
ско-правовых договоров и осуществляется при предъявлении водителем путевого листа и 
сопроводительных документов (товарно-транспортных накладных) и строго при согласо-
вании заместителя директора по АХР. При осуществлении доступа транспортного сред-
ства на территорию ТИ (ф) СВФУ, сотрудник охраны обязан произвести запись в журнал 
дежурства и проинформировать начальника ЭТО ТИ (ф) СВФУ. 

8.12. При погрузке-выгрузке материальных ценностей обязательно присутствие 
представителя администрации объекта или охраны либо работника ТИ (ф) СВФУ, ответ-
ственного за получение-выдачу груза. 

8.13. Автотранспортные средства специального назначения (пожарные, скорая по-
мощь, полиция и т.д.) при аварийных ситуациях, стихийных бедствиях, пожарах и других 
чрезвычайных ситуациях на охраняемую территорию пропускаются беспрепятственно. 
Допуск бригад этих машин на объекты ТИ (ф) СВФУ осуществляется в сопровождении 
работника охраны или работника администрации объекта, все действия производятся ана-
логично п. 4.18. 

8.14. Въезд на объекты ТИ (ф) СВФУ автотранспорта руководителей и работников 
правительственных, законодательных, федеральных органов государственной и исполни-
тельной власти осуществляется по распоряжению директора либо заместителя директора, 
ответственного за визит, с уведомлением заместителя директора по АХР. 

8.15. Въезд на объекты ТИ (ф) СВФУ автотранспорта, доставляющего или вывозя-
щего груз или пассажиров, допускается по разовым транспортным пропускам либо по 
письменному разрешению руководителя администрации объекта, согласованному с заме-
стителем директора по АХР. При этом в разрешении указываются марка и регистрацион-
ный номер автотранспорта, ФИО водителя и сопровождающего лица, контактный номер 
телефона, дата и время заезда. 

9. Организация перемещения материальных ценностей 

9.1. Перемещение на территории ТИ (ф) СВФУ материальных ценностей осу-
ществляется по накладной на внутреннее перемещение основных средств формы ОС-2, 
которая применяется при передаче объектов основных средств от одного материально от-
ветственного лица другому внутри учреждения или при централизованном учете – от од-
ного учреждения другому, в установленном порядке, согласно Инструкции Министерства 
финансов РФ №2 107Н от 30.12.1999 г. 

9.2. Вывоз (вынос), ввоз (внос) материальных ценностей осуществляется по слу-
жебной записке за подписью руководителя структурного подразделения ТИ (ф) СВФУ, 
согласованной с бухгалтерией и заместителем директора по АХР. В служебной записке 
указывается: ФИО, место работы, должность лица, осуществляющего внос (вынос) иму-
щества, контактный номер телефона, наименование вносимых (выносимых) предметов, их 
тип, марка, серийный номер, количество, дата и время, причина перемещения и место 
назначения. Возврат осуществляется на основании аналогичной служебной записки, по 
вышеуказанному порядку (приложение 8). 

9.3. Учет выноса (вноса), вывоза (ввоза) инструментов, приборов, расходных мате-
риалов работниками эксплуатационно-ремонтных подразделений, осуществляющих об-
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служивание и ремонт инженерных сетей, возлагается на руководителя данного подразде-
ления ТИ (ф) СВФУ. 

9.4. Вывоз (вынос) / ввоз (внос) ТМЦ по устным распоряжениям запрещен. 

10. Внутриобъектовый режим 

10.1. Цели, элементы внутриобъектового режима: 
- создание безопасных условий для выполнения своих функций работникам, обуча-

ющимся и посетителям ТИ (ф) СВФУ; 
- поддержание порядка в зданиях, помещениях, на внутренних и прилегающих к ним 

территориях, обеспечение сохранности ТМЦ; 
- обеспечение комплексной безопасности объектов ТИ (ф) СВФУ; 
- соблюдение ПВР, охраны труда, пожарной, антитеррористической и антикорруп-

ционной безопасности. 
10.2. Внутриобъектовый режим является неотъемлемой частью общей системы 

безопасности ТИ (ф) СВФУ и включает в себя: 
- закрепление за подразделениями и отдельными сотрудниками служебных, специ-

альных помещений и технического оборудования; 
- назначение лиц, ответственных за пожарную, антитеррористическую безопасность 

служебных, специальных, производственных, складских помещений, а также тер-
риторий ТИ (ф) СВФУ; 

- определение мест хранения ключей от служебных и специальных помещений, по-
рядка пользования ими; 

- определение порядка работы с техническими средствами охраны (охранно-
пожарная сигнализация, системы видеонаблюдения, кнопка тревожной сигнализа-
ции, система контроля управления доступом (СКУД) и т.п.; 

- организацию действий персонала, обучающихся ТИ (ф) СВФУ и посетителей в 
кризисных ситуациях. 
10.3. Права и обязанности работников и обучающихся СВФУ по соблюдению 

внутриобъектового режима. 
10.3.1. Работник ТИ (ф) СВФУ имеет право: 

- на материально-техническое и организационное обеспечение своей профессио-
нальной деятельности; 

- на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте; 

- на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов. 
10.3.2. Работник ТИ (ф) СВФУ обязан: 

- при необходимости по приказу директора принимать активное участие в охране 
объектов и территории ТИ (ф) СВФУ в целях ее усиления на мероприятиях, а так-
же во время праздничных и выходных дней; 

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, гигиене труда и 
противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и ин-
струкциями; 

- незамедлительно сообщать администрации объекта, сотруднику охраны, либо при 
возможности начальнику ЭТО о возникновении ситуации, представляющей угрозу 
жизни и здоровью людей и сохранности имущества ТИ (ф) СВФУ; 
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- беречь и разумно использовать ТМЦ, энергоресурсы, оборудование, инвентарь, 
технические средства обучения, электроэнергию, воду и т.д. на всех объектах ТИ 
(ф) СВФУ; 

- принимать меры к немедленному устранению в пределах своей компетенции при-
чин и условий, нарушающих учебно-воспитательный процесс и нормальную рабо-
ту ТИ (ф) СВФУ, немедленно сообщать о фактах подобного рода нарушений непо-
средственному руководителю; 

- соблюдать ПВР, определяемые внутренними нормативными актами ТИ (ф) СВФУ, 
в том числе соблюдать требования пропускного режима, установленный порядок 
хранения и перемещения ТМЦ и документов; предъявлять документы удостоверя-
ющие личность, по требованию представителя администрации и работников охра-
ны ТИ (ф) СВФУ; 

- активно содействовать проводимым служебным, внутренним, в том числе дисци-
плинарным расследованиям. 
10.3.3. Обучающийся в СВФУ имеет право: 

- на материально-техническое и организационное обеспечение учебной деятельно-
сти; 

- участвовать в обсуждении и решении важнейших вопросов деятельности ТИ (ф) 
СВФУ и его обособленных структурных подразделений, в том числе вносить пред-
ложения по улучшению организации ПиВР. 
10.3.4. Обучающийся в ТИ (ф) СВФУ обязан: 

- при необходимости по приказу директора, руководителей структурных подразде-
лений принимать активное участие в обеспечении охраны в целях ее усиления на 
мероприятиях, в том числе с массовым пребыванием людей; 

- быть дисциплинированным и опрятным, вести себя достойно в ТИ (ф) СВФУ, в 
общественных местах и быту; 

- бережно и аккуратно относиться к учебным и иным помещениям, оборудованию, 
учебным пособиям, литературе, приборам, другому имуществу ТИ (ф) СВФУ (без 
соответствующего разрешения студентам запрещается выносить предметы и обо-
рудование из лабораторий, кабинетов, аудиторий, учебных, бытовых корпусов и 
др. помещений); 

- нести материальную ответственность за ущерб, причиненный имуществу ТИ (ф) 
СВФУ, в соответствии с нормами действующего законодательства; 

- соблюдать ПВР, определяемые внутренними нормативными актами ТИ (ф) СВФУ, 
в том числе соблюдать требования пропускного режима, правила проживания в 
общежитиях, предъявлять документы удостоверяющие личность, по требованию 
представителя администрации и работников, обеспечивающих охрану объектов ТИ 
(ф) СВФУ. 
10.4. Контроль по обеспечению ПиВР возлагается на заместителя директора по 

АХР ТИ (ф) СВФУ. Организация по обеспечению ПиВР возлагается на ЭТО ТИ (ф) 
СВФУ. 

10.4.1. Техническое укрепление и оборудование объектов ТИ (ф) СВФУ техниче-
скими средствами охраны, системами пожаротушения и пожарной сигнализации, систе-
мами контроля управления доступом (СКУД), устранение предписаний контролирующих 
органов, согласно выделяемому финансированию, обеспечивает Эксплуатационно-
технический отдел. 
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10.4.2. Поддержание в исправности и наличие на рабочих местах средств пожаро-
тушения и первой помощи, своевременную подачу заявки обеспечивают работники ЭТО 
ТИ (ф) СВФУ. Организацию технического обслуживания инженерно-технических средств 
охраны (видеонаблюдение), систем пожаротушения и пожарной сигнализации обеспечи-
вают работники ЭТО ТИ (ф) СВФУ. 

10.4.3. Разработку документов, регламентирующих ПиВР обеспечивает руковод-
ство ЭТО ТИ (ф) СВФУ. 

10.4.4. Ознакомление и осуществление контроля по соблюдению работниками и 
обучающимися в ТИ (ф) СВФУ требований ПиВР, проведение с ними разъяснительной 
работы, направленной на неукоснительное соблюдение ПВР ТИ (ф) СВФУ, охраны труда, 
мер антитеррористической, антикоррупционной, а также пожарной безопасности обеспе-
чивает руководитель структурного и учебного подразделения. Ознакомление и осуществ-
ление контроля по соблюдению ПиВР арендаторами и работниками подрядных организа-
ций, проводящих ремонтно-строительные работы на объектах и территории ТИ (ф) СВФУ 
возлагается руководство ЭТО ТИ (ф) СВФУ. 

10.5. На руководителей структурных подразделений ТИ (ф) СВФУ возлагается от-
ветственность за личное соблюдение и соблюдение подчиненных, а также обучающихся: 

- установленного внутриобъектового режима в помещениях ТИ (ф) СВФУ; 
- мер антитеррористической, антикоррупционной, а также противопожарной без-

опасности; 
- надлежащего использования и сохранности технического оборудования и докумен-

тации; 
- порядка приема посетителей. 

10.6. На объектах ТИ (ф) СВФУ запрещено: 
- находиться посторонним лицам, не имеющим при себе документов, подтверждаю-

щих их право доступа на территорию ТИ (ф) СВФУ; 
- вносить и хранить в помещениях и на территории ТИ (ф) СВФУ оружие, боеприпа-

сы, взрывоопасные, легковоспламеняющиеся, горючие, отравляющие, радиоактив-
ные материалы, наркотические, психотропные вещества, алкогольные напитки, а 
также иные предметы, представляющие угрозу жизни и здоровью людей; 

- выносить (вносить) из зданий ТИ (ф) СВФУ имущество, оборудование и ТМЦ без 
оформления указанных в положении о ПиВР документов; 

- оставлять рабочее помещение с незакрытой на замок входной дверью во время от-
сутствия других работников на рабочих местах, а также оставлять ключи в дверях с 
наружной стороны; 

- производить фотографирование, звукозапись, кино- и видеосъемку без согласова-
ния с администрацией ТИ (ф) СВФУ; 

- курить, пользоваться открытым огнем, в том числе на территориях, примыкающих 
к административным зданиям, спортивным сооружениям, общежитию ТИ (ф) 
СВФУ; 

- распивать спиртное и появляться на территории ТИ (ф) СВФУ в алкогольном или 
наркотическом опьянении; 

- шуметь, открывать двери, создавать иные помехи нормальному ходу учебного 
процесса во время проведения занятий во всех учебных и прилегающих к ним по-
мещениях; 
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- загромождать территорию, основные и запасные входы (выходы), лестничные 
площадки, подвальные и чердачные помещения строительными и другими матери-
алами, предметами, наличие которых затрудняет эвакуацию людей, материальных 
ценностей и транспорта, препятствует ликвидации пожара, а также способствует 
закладке взрывных устройств; 

- совершать действия, нарушающие (изменяющие) установленные режимы функци-
онирования технических средств охраны, видеонаблюдения и пожарной сигнали-
зации. 

- без разрешения руководства и согласования с заместителем директора по АХР ТИ 
(ф) СВФУ проводить в учебных и вспомогательных корпусах, общежитиях, спор-
тивных залах и других общественных местах, а также на территориях ТИ (ф) 
СВФУ, любые мероприятия. 
10.7. Запрещается доступ и пребывание в помещениях ТИ (ф) СВФУ в ночное вре-

мя (после 22.00 ч.) без письменного разрешения администрации объекта и руководства 
института. 

10.8. В соответствии с ПВР СВФУ доступ на территорию и объекты СВФУ в рабо-
чие дни работников осуществляется с 07.30 ч. до 19.30 ч., для обучающихся – с 08.00 ч. до 
19.30 ч., в субботу для работников – с 07.30 ч. до 19.30 ч., для обучающихся – с 08.00 ч. до 
19.30 ч. 

10.9. В выходные и нерабочие праздничные дни (за исключением директора, заме-
стителей директора, работников ЭТО и ОТКВТиК) доступ на объекты ТИ (ф) СВФУ осу-
ществляется только по приказу директора и распоряжения заместителя директора по АХР, 
а также по расписанию занятий, утвержденному директором ТИ (ф) СВФУ, по заявке ру-
ководителя подразделения (организатора мероприятия) при согласовании с заместителем 
директора по АХР (приложение 2). 

11. Требования, предъявляемые к помещениям ТИ (ф) СВФУ, порядок снятия и сда-
чи под охрану 

11.1. Все помещения ТИ (ф) СВФУ, в которых установлено ценное оборудование и 
хранятся дорогостоящие ТМЦ, должны быть оснащены охранно-пожарной сигнализацией, 
в дверях установлены исправные замки, при необходимости опечатывающие устройства. 

11.2. Окна помещений первых этажей зданий СВФУ, выходящие на неохраняемую 
территорию, должны быть оборудованы металлическими решетками от возможного про-
никновения посторонних лиц при согласовании с ЭТО ТИ (ф) СВФУ. Одна из решеток в 
помещении должна иметь возможность открытия изнутри для осуществления мер по эва-
куации людей. 

11.3. В рабочих кабинетах ТИ (ф) СВФУ на видных местах должны быть размеще-
ны:  

- табличка с указанием лица, ответственного за пожарную и антитеррористическую 
безопасность; 

- инструкция о мерах пожарной безопасности; 
11.4. С целью обеспечения сохранности ТМЦ и специальной информации комен-

данты объектов ТИ (ф) СВФУ совместно с руководителями структурных подразделений 
определяют список данных помещений, в которых установлено дорогостоящее оборудо-
вание или хранятся значительные материальные ценности и конфиденциальная информа-
ция, для которых определяется особый порядок охраны и доступа. 
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11.5. Двери данных помещений оснащаются опечатывающим устройством, ключи 
хранятся в опечатанных пеналах (тубусах), которые опечатываются личными печатями 
сотрудников и сдаются охране. 

11.6. Ключи от служебных помещений хранятся в определенном для этих целей 
месте, регистрируются в журнале учета выдачи-приема ключей от служебных помещений, 
который должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен печатью. 

11.7. В случае утраты ключа от служебного помещения сотрудник обязан немед-
ленно доложить о происшедшем служебной запиской своему непосредственному началь-
нику с объяснением обстоятельств утраты, который сразу оповещает администрацию объ-
екта и начальника ЭТО ТИ (ф) СВФУ. По факту утери ключа проводится служебная про-
верка, по результатам которой принимается решение о замене замка и привлечения ви-
новного сотрудника к дисциплинарной ответственности. 

11.8. Допуск сотрудников к постановке (снятию) сигнализации, получению ключей 
на КПП осуществляется на основании согласованных с руководством УБ списков, состав-
ленных руководителем администрации объекта и руководителем структурного или учеб-
ного подразделения СВФУ, за которым закреплено служебное помещение (приложение 9). 

Руководитель структурного подразделения обязан лично провести инструктаж для 
ответственного работника о порядке вскрытия (закрытия) помещения. 

11.9. В начале рабочего дня работники, ответственные за вскрытие (закрытие) по-
мещения и снятие (сдачу) объекта с охраны, по предъявлении пропуска получают ключи 
от служебного помещения. 

11.10. Учебные помещения общего пользования (аудитории, специализированные 
классы и т.п.) открывают сотрудники, за которыми закреплены эти помещения, либо пре-
подаватели, проводящие занятия согласно учебному плану. Преподаватель по окончании 
занятия обязан отключить электроприборы и освещение, проверить, закрыты ли окна и 
форточки, закрыть дверь на замок и вернуть ключи на КПП охране. 

11.11. Время сдачи и приема помещений под охрану регистрируется в журнале 
сдачи объектов под охрану сотрудником охраны и лицом, сдающим (принявшим) поме-
щение. Работник, сдавший помещение под охрану, несет персональную ответственность 
за состояние помещения, оборудования и ТМЦ, находящееся в нем. 

11.12. Работник СВФУ по окончании рабочего дня обязан убрать все служебные 
документы в предусмотренные для этих целей места, отключить (обесточить) электропри-
боры, закрыть окна и форточки, удостовериться, закрыты ли смесители и другие приборы 
водоснабжения при их наличии, выключить освещение, закрыть дверь на замок, опечатать 
(в случае наличия опечатывающего устройства), после чего сдать помещение, ключи 
(опечатанный пенал с ключами) сдать сотруднику охраны о чем сделать отметку в специ-
альном журнале сдачи-приема ключей. 

11.13. В случае если охраняемое помещение не сдано под охрану до 22.00 часов, 
либо при выявлении технической неисправности системы охранной сигнализации, ответ-
ственный немедленно сообщает сотруднику охраны, тот в свою очередь обязан опове-
стить начальника ЭТО ТИ (ф) СВФУ, который выясняет причины и принимает меры по 
обеспечению технической или физической охраны объекта. 

11.14. В случае обнаружения поврежденных оттисков печатей или других призна-
ков вскрытия входных дверей помещения необходимо немедленно известить об этом 
начальника ЭТО ТИ (ф) СВФУ и обеспечить сохранность указанных признаков (улик) до 
его прибытия. 
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11.15. При возникновении в помещениях ТИ (ф) СВФУ в нерабочее время, выход-
ные и праздничные дни чрезвычайных ситуаций (пожар, авария систем электро-, тепло-, 
водоснабжения и канализации) и угрозы находящимся в них ТМЦ, оборудованию, доку-
ментации и т.п., служебные помещения могут быть вскрыты по решению сотрудника 
охраны ТИ (ф) СВФУ для принятия соответствующих мер. При этом вскрывать находя-
щиеся в служебных помещениях опечатанные сейфы (шкафы) без разрешения ответствен-
ных за них лиц категорически запрещается. В случае необходимости допускается эвакуа-
ция сейфов из опасной зоны. 

11.16. Помещение может быть вскрыто по решению работника охраны для осмотра 
в случае срабатывания ОПС, а также в случае подозрения о несанкционированном про-
никновении в помещение посторонних лиц. 

12. Использование систем видеонаблюдения 

12.1. Ведение наблюдения за прилегающей территорией и внутри помещений на 
объектах ТИ (ф) СВФУ может осуществляться через систему видеонаблюдения, являю-
щуюся одной из составных частей комплекса мер по обеспечению безопасности ТИ (ф) 
СВФУ. 

12.2. Система видеонаблюдения обеспечивает: 
- визуальный контроль ситуации на охраняемом объекте в режиме реального време-

ни с целью защиты людей, объектов, ТМЦ, оперативное выявление фактов про-
никновения и хищения, правонарушений, вандализма, а также с целью принятия 
безотлагательных мер по пресечению противоправных действий, обнаружения не-
штатных ситуаций (задымление, возгорание, обнаружение подозрительных пред-
метов и т.д.), требующих оперативного разрешения; 

- мониторинг по внутреннему и уличному видеонаблюдению состояния порядка в 
зданиях и по всей территории СВФУ ведется охранником по графику работы объ-
ектов. 

- запись, архивирование видеоинформации с целью документирования событий, 
происходящих на объекте, просмотра архива видеозаписей в случае чрезвычайных 
ситуаций или при необходимости анализа уже произошедшей ситуации, использо-
вания в служебных расследованиях, судебном делопроизводстве. 
12.3. Работники ЭТО, ответственные за оборудование и программное обеспечение 

системы видеонаблюдения, работники охраны, осуществляющие видеонаблюдение, ра-
ботники ТИ (ф) СВФУ, уполномоченные на ознакомление и выемку видеоинформации, в 
обязательном порядке должны быть ознакомлены с Положением о защите персональных 
данных в ТИ (ф) СВФУ и заключить соглашение о неразглашении персональных данных в 
Управлении по работе с персоналом и кадровой политике ТИ (ф) СВФУ. 

12.4. Копирование и выдача архивной видеоинформации осуществляется на осно-
вании письменных запросов уполномоченных сотрудников ТИ (ф) СВФУ (при проведе-
нии служебных проверок) и представителей правоохранительных органов, согласованных 
с заместителем директора ТИ (ф) СВФУ, о чем производится запись в журнале выдачи 
видеоинформации, который хранится у начальника ЭТО. Письменные запросы, копии 
протокола выемки и т.п. хранятся у начальника ЭТО (приложение 10). 
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13. Действия, предпринимаемые в случае выявления правонарушения, возникнове-
ния чрезвычайных ситуаций 

13.1. В случае возникновения чрезвычайных ситуаций, совершения администра-
тивных нарушений или уголовных преступлений, выявления нарушений ПиВР, сотрудник 
охраны немедленно сообщает о происшествии начальнику ЭТО и действует согласно тре-
бованиям должностной инструкции и алгоритмам действий при возникновении чрезвы-
чайных ситуаций. 

13.2. По факту выявленного нарушения ПиВР сотрудником охраны составляется 
акт о правонарушении в произвольной форме с обязательным указанием ФИО, места жи-
тельства, места работы, (учебы) и должности нарушителя, даты, времени, места соверше-
ния нарушения, характера нарушения и обстоятельств его совершения, установочных 
данных свидетелей. Акт составляется в присутствии двоих свидетелей с подтверждением 
присутствия подписями в акте данных свидетелей, после чего необходимо ознакомить с 
актом нарушителя под роспись и незамедлительно, в тот же день, сдать в ЭТО составлен-
ный акт. При отказе нарушителя ознакомиться с актом вносится соответствующая запись 
в акт. 

13.3. В случае изъятия материальных доказательств нарушения (поддельные про-
пуска, студенческие билеты и др.) составляется акт изъятия, желательно в присутствии 
двух свидетелей. Изъятое вещественное доказательство с актом передается руководству 
УБ для использования при проведении служебной проверки (приложение 11). 

13.4. В ходе проведения служебной проверки у свидетелей нарушения и самого 
нарушителя отбираются объяснения в письменном виде (приложение 12). В случае отказа 
от объяснений со стороны нарушителя работниками КПП, охраны в присутствии свидете-
лей составляется соответствующий акт. 

13.5. По окончании служебной проверки собранный материал вместе с заключени-
ем, утвержденным заместителем директора по АХР, передается с предложением директо-
ру ТИ (ф) СВФУ для принятия решения. 

13.6. Лицо, совершившее административное правонарушение (уголовное преступ-
ление), предусмотренное законодательством РФ, задерживается с возможным применени-
ем технических средств охраны по инициативе сотрудника охраны на месте правонаруше-
ния сотрудниками полиции, о чем немедленно уведомляется начальник ЭТО ТИ (ф) 
СВФУ. 

13.7. В случае передачи своих документов другим лицам либо в случае использова-
ния чужих документов, предоставляющих право доступа для прохода на объект ТИ (ф) 
СВФУ, сотрудник либо обучающийся в ТИ (ф) СВФУ подлежит к дисциплинарной ответ-
ственности в соответствии с локальными актами ТИ (ф) СВФУ. На сотрудников иных ор-
ганизаций, передавших свои документы другим лицам для прохода на объект, составляет-
ся акт с внесением данных в список нарушителей, изымается пропуск или документ и 
направляется письмо по месту работы нарушителей. 

13.8. В случае угрозы либо совершения административного правонарушения или 
преступления осуществляется задержание нарушителя для немедленной передачи его 
представителям органов внутренних дел. У нарушителей – работников и обучающихся в 
ТИ (ф) СВФУ – могут быть изъяты документы (пропуск, студенческий билет и т.д.), вы-
данные в СВФУ, до окончания служебной проверки. 
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14. Внесение изменений в Положение 

14.1. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положение осуществляется 
путем подготовки проекта положения в новой редакции начальником ЭТО и утверждения 
положения в установленном в ТИ (ф) СВФУ порядке. 

15. Рассылка Положения 

15.1. Настоящее Положение подлежит обязательной рассылке всем руководителям 
структурных подразделений института, которое осуществляет управление делопроизвод-
ством и контролем документооборота в порядке, определенном Инструкцией по делопро-
изводству СВФУ. 

15.2. Настоящее Положение размещается на веб-сайте ТИ (ф) СВФУ, на странице 
ЭТО (ответственное за размещение структурное подразделение – Эксплуатационно-
технический отдел ТИ (ф) СВФУ). 

16. Регистрация и хранение Положения 

16.1. Оригинальный экземпляр настоящего Положения регистрируется и хранится 
в ЭТО до замены его новым вариантом. Заверенная копия настоящего Положения хранит-
ся в составе документов организационного характера ЭТО. 
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Приложение 1 

 
Форма служебной записки на выдачу временного пропуска 

в ТИ (ф) СВФУ 
 

Директору ТИ (ф) СВФУ 
_______________________________ 
_______________________________ 

 
 
Прошу Вас разрешить выдачу временного пропуска работнику(ам)   

 

  
(наименование организации-арендатора, подрядной организации) 

  
 

  
фамилия, имя, отчество 

с  «__»  ______ 20 ____г.  по «____» __________ 20 _____г.  в  помещение, 
 

расположенное   
 

  
описание местонахождения помещения, наименование здания, адрес 

на основании   
№ договора 

с целью   
 

  
 

  
Приложение: _________________________________________________________ 

список работников, копии паспортов, фотографии 
 
 

________________________________              ____________________________            \  _______________________________\ 
       должность руководителя                                         подпись                                                  инициалы, фамилия 
 
 
«_____» ________________ 20 ____ г 
 
 
 

СОГЛАСОВАНО 
 
Заместитель директора по АХР  ___________________ 
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Приложение 2 

 
Форма служебной записки руководителя структурного подразделения, 
общественной организации – организатора мероприятий с массовым 
пребыванием обучающихся, работников и посетителей ТИ (ф) СВФУ  

на допуск участников в ТИ (ф) СВФУ 
 

Директору ТИ (ф) СВФУ 
_______________________________ 
_______________________________ 

 
 

Прошу Вас обеспечить доступ участников   
 

  
наименование мероприятия 

  
наименование помещения, учебного здания, адрес 

  
 

«_____»  ___________ 20 ____ г. в   
наименование структурного подразделения 

______________________________________________________________ в количестве ___________________________человек 
 

Организатор мероприятия   
 

Начало мероприятия ________________                     Окончание   
 

Фамилия, имя, отчество ответственных лиц, их должность, контактные телефоны: 
1.  

 

2.  
 

3.  
 

Приложение:   
список участников, образец бейджа (удостоверение участника) 

  
должность руководителя, наименование структурного подразделения, общественной организации 

  
 
__________________________________________________                                             ___________________________________ 
                            фамилия, имя, отчество                                                                                                   подпись 
 
«_____» ______________________ 20 ____ г 

 
СОГЛАСОВАНО 
 
Зам. директора по АХР   
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Приложение 3 

 
Форма уведомления структурного подразделения ТИ (ф) СВФУ 

(организатора) о проведении публичного мероприятия 
 

Руководителю 
Исполнительного комитета г. Нерюнгри 
__________________________________ 
__________________________________ 

 
Уведомление о проведении публичного мероприятия 

 
В соответствии с Федеральным законом № 54-ФЗ от 19.06.2004г. «О собраниях, 

митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях», уведомляю(ем) Вас о проведении 
в г. Нерюнгри публичного мероприятия: 
 

1) цель публичного мероприятия   
  

2) форма публичного мероприятия (пикет, митинг, другое)   
3) место проведения публичного мероприятия, маршруты движения участников, а в 

случае, если публичное мероприятие будет проводиться с использованием транс-
портных средств, информация об использовании транспортных средств   
  
  
  
  

4) дата, время начала и окончания публичного мероприятия   
5) предполагаемое количество участников публичного мероприятия   
6) формы и методы обеспечения организатором публичного мероприятия обществен-

ного порядка, организации медицинской помощи, намерение использовать звуко-
усиливающие технические средства при проведении публичного мероприятия   
  
  

7) фамилия, имя, отчество либо наименование организатора публичного мероприятия, 
сведения о его месте жительства, пребывания либо о месте нахождения и номер те-
лефона   
  
  
  
  
  
  

8) фамилии, имена и отчества лиц, уполномоченных организатором публичного ме-
роприятия выполнять распорядительные функции по организации и проведению 
публичного мероприятия   
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9) дата подачи уведомления о проведении публичного мероприятия   
 
Подписи   

подписи организаторов (руководителей общественных организаций или граждан) 

  
лиц уполномоченных выполнять распорядительные функции по организации 

  
и проведению публичного мероприятия, их фамилии и инициалы 

 

10) что явилось причиной проведения публичного мероприятия?   
  
  
Когда, в какой орган по данному вопросу Вы обращались и что Вам ответили  
(когда и за каким номером)?   
  
 
Кому адресуете вопросы?   
  
 
Плакаты, какого содержания намерены использовать?   
  
  
 
 
СОГЛАСОВАНО 
 
Зам. директора по АХР   
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Приложение 4 

 
Форма служебной записки на предоставление доступа в ТИ (ф) СВФУ 

работникам подрядных организаций 
 

Директору ТИ (ф) СВФУ 
_______________________________ 
_______________________________ 

 
 

Прошу Вас обеспечить доступ работнику (ам)   
 

  
наименование подрядной организации 

с «______» __________________ 20 ____ г. по «______» __________________ 20 ____ г. в 
 

здание   
 

  
наименование здания, адрес 

на основании   
№ договора 

Контактный телефон   
 
 

Приложение:   
список работников с указанием паспортных данных, контактных телефонов 

  
 

  
 
 
 
______________________                        _____________________________                           _________________ 
должность, руководителя                                                        Ф.И.О                                                                      подпись 
подрядной организации 

 
 
 
 

СОГЛАСОВАНО 
 
Зам. директора по АХР   
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Приложение 5 

 
Форма заявления руководителя структурного подразделения  
ТИ (ф) СВФУ на выдачу разового транспортного пропуска 

 
Директору ТИ (ф) СВФУ 

_______________________________ 
_______________________________ 

 
 

 
Прошу Вас выдать разовый пропуск для въезда на территорию   

 

  
 

  
наименование учебного здания, адрес 

 

«__» _______________ 20__г. автомашины   
марка, модель 

 

гос. номер __________________ в связи с   
 

  
 

  
 
 
 
 
 

  
должность руководителя, наименование структурного подразделения 

__________________________________                                           
                     фамилия, имя, отчество                                                                                                                          подпись 

 
 
«____» ____________________ 20___г. 
 
 
 
СОГЛАСОВАНО 
 
Зам. директора по АХР   
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Приложение 6 

 
Форма служебной записки на выдачу временного транспортного  

пропуска на личную автомашину работника ТИ (ф) СВФУ 
 

Директору ТИ (ф) СВФУ 
_______________________________ 
_______________________________ 

 
 
Прошу Вас выдать пропуск для въезда на территорию   

 

  
 

  
наименование учебного здания, адрес 

автомашины   
марка, модель 
 

гос. номер ________________________ цвет   
 

принадлежащий   
должность работника, наименование структурного подразделения 

  
фамилия, имя, отчество 

 
Контактный телефон:   

 

зарегистрированной на   
установочные данные владельца 

  
 
 
 
 

  
должность руководителя, наименование структурного подразделения 

__________________________________                                           
                     фамилия, имя, отчество                                                                                                                          подпись 

 
 
«____» _______________________ 20____г. 
 
 
СОГЛАСОВАНО 
 
Зам. директора по АХР   
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Приложение 7 

 
Форма заявления работника ТИ (ф) СВФУ на перерегистрацию  

постоянного транспортного пропуска 
 

Директору ТИ (ф) СВФУ 
______________________ 
______________________ 
от ___________________ 

Ф.И.О (полностью) 

______________________ 
должность 

______________________ 
место работы, учебы 

______________________ 
номер телефона 

 
Заявление 

 
В связи с   

указать причину: замена гос. номера, покупка новой машины и т.д. 

  
 

Прошу Вас перерегистрировать пропуск № ________ во двор   
наименование здания 

  
 

с автомашины ___________________________ гос. номер   
марка, модель 

на автомашину __________________________ гос. номер ___________, цвет   
марка, модель 

 
 
 
 

 
«____» _________________20 ____г. 
 
 
СОГЛАСОВАНО 
 
Зам. директора по АХР   
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Приложение 8 

 
Форма служебной записки на вывоз (вынос) 
из ТИ (ф) СВФУ материальных ценностей 

 
Директору ТИ (ф) СВФУ 

_______________________________ 
_______________________________ 

 
 

Прошу Вас разрешить   
фамилия, имя, отчество сотрудника 

  
должность, наименование структурного подразделения, контактный телефон 

  
 

вынос (вывоз)   
наименование учебного здания, адрес 

в   
место назначения, адрес 

следующих материальных ценностей:   
наименование материальных ценностей с указанием типа (марки) 

  
инвентарных либо серийных номеров, их количество 

в связи с   
указать причину 

  
 
 

  
должность руководителя, наименование структурного подразделения 

__________________________________                                           
                     фамилия, имя, отчество                                                                                                                          подпись 

 
 
«____» _________________ 20____г 
 
СОГЛАСОВАНО: 

__________________________________                                           
                     работник бухгалтерии                                                                                                                                подпись 

 
 
Зам. директора по АХР   
 
«____» ____________ 20 ___ г. 
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Приложение 9 

СОГЛАСОВАНО УТВЕРЖДАЮ
Зам. директора по АХР Директор ТИ (ф) СВФУ

 
 

«___» ___________ 20 __г. «___» ___________ 20 __г.
М.П.

 
СПИСОК 

работников, допущенных к получению ключей и к снятию (постановке) сигнализации 
служебных помещений, закрепленных за ______________________________________ 

наименование структурного подразделения 
№ Фамилия, имя,отчество Занимаемая 

должность
Оттиск личной 

печати 
№ служебного по-

мещения
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 

 
С требованиями Положения о пропускном и внутриобъектовом режиме ТИ (ф) СВФУ 
работники мною ознакомлены: 
 
________________________     _____________________      ______________________ 
должность руководителя                                     подпись                                          инициалы, фамилия 
 
«_____» ___________ 20___ г. 
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Приложение 10 

 
Форма запроса на копирование и выдачу архивной видеоинформации 

 
Директору ТИ (ф) СВФУ 

_______________________________ 
_______________________________ 

 
 
Прошу Вас разрешить просмотр (выдачу) архивного видеоматериала, зафиксиро-

ванного в период с _______ до ________ «___» _________ 20 ___г. по адресу: 
  
  
на основании   
  
  
  
  
  
  
  

 
 
 
 
 
 

__________________________            ________________   /___________________________/ 
должность,                                                               подпись                                           инициалы, фамилия 

структурное подразделение 

 
 
Контактный телефон:________________________________ 
 
«____» _____________ 20 ___г. 
 
СОГЛАСОВАНО: 
 
 
Зам. директора по АХР   
 
«____» ____________ 20 ___ г. 
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Приложение 11 

 
Форма акта изъятия материальных доказательств 

нарушения пропускного и внутриобъектового режима ТИ (ф) СВФУ 
 

Директору ТИ (ф) СВФУ 
_______________________________ 
_______________________________ 

 
 

АКТ ИЗЪЯТИЯ 
 

 
г. Нерюнгри                                                                                        «___»  __________20 __г. 

 
 
 

Мною,   
  
  
  
сегодня «___» ____________ 20_г. в ____час.________ мин. в   
  

наименование учебного здания, объекта, адрес 

 
в присутствии: 
1.  
2.  
изъято   

указываются изъятые документы и их описание 

  
 

  
подпись работника, составившего акт 

1.__________________ 2. _______________ 
подписи лиц, присутствующих при составлении акта 

 
Изъятые документы переданы   
 
 
Изъятые документы принял   
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Приложение 12 

 
Форма для дачи объяснений свидетелями нарушения и нарушителем 

пропускного и внутриобъектового режима ТИ (ф) СВФУ 
 

Директору ТИ (ф) СВФУ 
______________________ 

 

______________________ 
 

от ___________________ 
Ф.И.О (полностью) 

______________________ 
должность 

______________________ 
место работы, учебы 

______________________ 
номер телефона 

 
Объяснение 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
«____» __________ 20___г.                                                               

подпись 
 
 
 
 

Опросил __________________           _______________            
                            должность                                               подпись                                                  инициалы,фамилия 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 13 

Лист ознакомления 

№п\п Ф.И.О, должность Личная подпись Дата Примечание
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Приложение 14 

Лист регистрации изменений 
Номер 
изме-
нения 

Номер листов Основание 
для внесе-
ния измене-

ний 

Подпись Расшиф-
ровка под-

писи 

Дата Дата вве-
дения из-
менения замененных новых аннулирован-

ных 
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