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ФЕДЕРЛЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДХtЕТI]ОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ НАУКИ
дА1,I]стА[-rскиЙ ФЕдЕрАлъныЙ иссJ IЕдоI]А]-ilJтIэскиЙ цЕнтр

РОССИЙСКОЙ АКЛДЕМИИ НАУК

<<об о4

прикАз

2022г. г. Махачк€ша M/J
< Об оргагlизации пропускrтого рех{има

в [агес,r,анском фелераJ]ьном исследоватеJтьском LieHTpe
Российской академии наук)

Во иопо.llнение ПоотановJIения Правительства РФ от 7 ноября 2019г, NЪ |42I и в целях
обеспечения безопасности жизни и здоровья работников, сохранности имушества и материальньш
ценностей и регламента[lии llрохода сOтруr{ниt(оl] и иных JIиrI на территорию имущественного
комплекса /]trгecTaHcKot,cl Фе]lераuIьноl,о иссJIеI(оRаI,IеJIьOкого IieH,Ipa Росоийской академии наук
(далее - ДФИIlРАН)

ПРИКАЗЫВАIО:

1. Утвердить Инструкцию по организации пропускного режима и Полоiкение о порядке учета,
хранения и выдаLIи клtочей от помещений в ЛФИr{ РАН (приложения N9 1 * на б листах и
NЬ2-лrii2.писr,ах).

2, Ввести в действие с 1 сенr,ябрл2022 годtl во всех:]даниях ЩФИL{ РАН пропускной режим,
согласf Iо прилагаемой Инс,грукции.
РуковоillитеJIям отделов, структурI{ых и обособлеlIных по/_{раз/{еJ,Iений flФИIJ РдН:
- обеоttечить ознакоN{ление с Инструкцией по организации пропуOкного режима в ЩФИLi
РАН всех работников в вверенньж им подразделениях под роспись и обязательное
исполнсние ее положенl.тй;
- в обя,зателыIом llоря/,tке IIреJIостави,гь j(убликаты кл]отlей от, кабиttетоI] и ознакомиться с
порядli()м их храI{еr{ия и }лспоJIьзо]]ания в случае rсрайней необхоjIимос,ги.
Началt,l.tику о,l,деJIа псl обслуltсиваIIиIо им)/щественного комIIлекса (ООИК ДФИЦ РАН)
Хали/tсlву А. А. в срок ло 01.07.2022 r. обеспе.tить предоставJIснис лубликатов клю.rей от
кабине,t,ов и оборулова,гь на обт,ектах (административное здание, здание общественньгх
наук и институт физики) опеLIатанные специальные яlцики * стенды для их хранения,

разместить их в пунктах охраны.
Начальнику научно-организациоFIного отдела Ибаеву Ж.Г. разместить настоящий приказ с
прило)кениями на официа:тьном сitйте ДФШI РАН.
Заверенную копиtо настоящего приказа направить в адрес руководителя ЧОО для
испол}lения при осуществлеЕии сотрудниками ЧОО охранной деятельности на территории
имущсс,гвенFIоI,о комIIлекса ДФИЦ РАН (Госуларственный контракт ИКЗ:
221056002065905730 1 00 1 000800 1 от <22> 0З 2022_года Лс ЛЪ QQ0_1j2Q2e

7. Контро:lь исIтолнения нilстоя ить на помощника директора ДФИЦ РАН
по безоr lасности Гаджиева

Щиректор ДФИL{ PAFI,
член-корресп о 1lдент PAFI

4,

5.

6,

A.It. Муртазаев



IIрилоrкение Ns 1,

Утверlкдено приказом flиректора ДФИЦ РАН

Nч /.f от u/{, е/ 2О21 г.

Инструкция Ilo органи:trlIIии пропускного ре}кима
на объектах и территориrlх имущес.гвенноl,,о комllлекса

ФедеРального государствеFrного бюджетного учре}кдения науки
Щагестанског,о Федераль}.l ого и сслеl.\о ва.гсJtьского цен,l,ра

Российской академии наук

1.оБщиЕ положЕниrl
1,1. Настоящая Инструкция регламентирует орI,анизацию пропускного режима на объектах и
территориях имущественного комплекса Федерального государственного бюджетного }п{реждения
наукИ.ЩагестанСкого ФедеральногО исследовательскогО центра РоссийскОй академИ" 

"ayn 
(далее -

дФиЦ рАн) в качестве административных и организационно-правовых ограничений и правил,
устанавливающих порядок пропуска научных сотрудников и иньж работников ЩФИL{ РдН и его
структурных и обособленных подразделений (лалее - работники ЩФИЩ рАн), а также иньж лиц
(посетителей. проверяющих и Т,Д.) и трансrrорта, чсрез контрольно-пропускные пункты (кпп -
лалее) и пунк,l,ы охраны (llo - да-rIее) в зл.lllия и IIa территории дФиЦ рдн, расположенньIх по
адресам:
- г. Маха.rкала, улица М. Гадrкиева, 45, гrrавньтй корпус дФиЦ РАН;
- г. Махачкала" улица М, Ярагского, 75, зданис обtllсствет-тных наук дФиLI РАН;
- г. Махачкала, улица М. Ярагского, 75, здание Итrс.гитута физики дФиЦ I,AH;
- г. Махачкала, Степной поселок, УЛица Халимбекаульская, 54 (Автохозяйство дФиц рАн).
1,2. Пропускной режим устанавливается в lIелrIх:
1. обеспечения безопасности работников l]Фищ рАн, а также охраны имущества и иньIх

материальных ценностей, находящихся на территории и в зданиях дФиЦ рАн, от возможных
неправомерных посягательств ;

2. Соблюдения всеми работниками ЩФищ рАFI Правил внутреннего трудового распорядка,
установлеНных В дФиЦ рАн, включаЯ настоящиЙ пропускной режим;
З. Контроля входа (въезда) и выхода (выезда) работников ЩФИЩ рАн, иных лиц и автотранспорта
на территории земельно_имущественного комплекса дФиЦ РАН;
4, обеспеченI,IrI антитеррористи.tеской :]ащиIцсннс,lсти объекl,ов и rтюдей на территории земельно-
имущественноl,о комплекса ДФИЦ PAII;
1.3. Выполне[{ие требований настоящей Инструкции обязатеJIьно дJ]я всех работников !ФИЩрАн, а такжс для иных :rиц (посети"гелей, проверяк)Li.(их и т,,д,), постоянно и (или) временно
находящихся в помещениях зданий и на,l,ерри,t,ории мущестt]еLIного компJIекса дФиц рдн.
1,4, Пропускrтой режим предусматривает:
- проход (въезл) на территорию земеJIьно-имущественного комплекса дФиЦ РдН только на
входаХ (въез:rах) - выходах (выез.ltах) через KI,Ill или IlO и в установленном настоящей
Инструкцией Irорялке;
- определение перечня предметов, запреtценных как к проносу (провозу на транспорте) на
территориЮ земельно-имущественного компJIекса дФиЦ рАн, так и к выносу (вывозу) с
территорИи земельнО-имущестВенногО компJIекса дФиЦ РАН;
-обеспеTение безопасности внутри зданий и на территории имущественного комплекса дФиц
РАН;
- обеспечение безопасности, порядка и ст,абильности работьт ЩФИL{ рАн, а также обеспечение
безопасности 14 гlорядка при осуIцcствJIенирI r,ру:tовой деятеJIьности его работниками;



- РеГлаМентация входа (въезла) - tsыхода (выезда) на ,герриторию земельно-имущественного
КОМПЛеКСа ДФИЦ РАН всех иньж любых лиц (посетителей, проверяющих и т.д.) и транспорта.
1.5. Работники ЩФИL{ РАН, а также иные лица (посетители, проверяющие и т.д,), проходящие
(въезжающие) на территорию земельно-имушIественного комIIJIекса ДФИЦ РДН и вьIходящие
(выезжающие) с территории земельно-имуш{ественного комплекса дФиЦ рАн, в обязательном
ПОРЯДКе ВыпоJIНяIот требования сотрудников охраны ЧОО, несущих службу в соответствии с
настоящей Инструкцией.
1.6. Требования настоящей Инструкции доводятсrI до всех работников дФиЦ рАн, в том числе
Вывешиваются при входе на территорию и в зданиях ДФИЦ РАН (на ПО ДФИЦ РАН) и на сайте
ДФИЦ РАН. Работники, не соблtодающие и (или) нарушrаюшие проrrускной режим в ЩФИL{ РДН,
как LIасти Праrвил внутреннего тр}/rlового расIlорrrдка ,[ФИIJ рАFI, могут быть привлечены
руководством /{ФИЩ РАН к /IисциIIJrиFrарной о,гRеl,с,гI]еIIFIости, t] l,ом LIисJIе на основании рапортов
сотрудников охраны ЧОО.
1.7. ОРганиЗаlIия и обесгtечение пропускного режима возлагается на ЧОО. Пропускной режим,
охрана имущества, иных материальных ценноотей и общественного порядка в зданиях и на
территориях ЩФИщ РАН обеспечивается сотрудниками ЧОО, с которым в установленном порядке
ДФИЦ РАН заключен договор оказания охранных услуг на текущий год.
1.8. Непосредственный контроль над соблюдением и исполнением установленного в ЩФИI] РДН
Порядка пропускного ре}кима сотрудниками охраны ЧОО, а также работниками ЩФИЩ РДН,
возложен на помощника председателя ДФИЦ РАН по безопасности.

2.Вход (въЕзд) _ выход (выЕзд) нА тЕрI,иториIо и с тЕрритории дФиц рдн
2.1. Пропуск (проход (въезд), выход (выезд)) работников ЩФИЩ РАН, а такх(е всех иных любых
лиц на территорию земельно-имущественного комплекса дФиЦ РАН осуществляется только
через соответствующие ltункты охраFIы (далее * ГIО) ДФИl{ РДН,
2,2.I{ докумс]Itтам, предъяВляемыМ рабо,гникапли ,ЩФИЩ PAI{, студентами, аспирантами, а также
иными лицами, при прохоле (въезде) - выходе (выезле) LIерез КПП относятся:
- служебное у.]{остоверение;
- персональнt lй (временный пропуск) лrrяr ст1,1{ен,гов, acI Iиранl.ов.
- разовый пропусК для иныХ лиц, запоЛнеt-tный и выданнЫй на ПО дФиЦ РАН сотрудником
ОхРаны ЧОО на основании предъявленного llосетитеjlем удостоверения личности (паспорт,
водительское удостоверение), для проверяющих _- служебное улостоверение.
образuы служебных удостоверений, временных пропусков (стуленты, аспиранты), а также бланки
разовых пропусков для иных лиц постоянно находятся на по дФиLI рАН и обновляются по мере
неОбходимости, при этом разовыЙ пропуск на посетителrI заполняется сотрудником охраны ЧОО
ПРИ ВХОДе (въезде) с указанием времени вхола (въезда) и сдается посетителем сотруднику охраны
ЧОО при выходе (вьтезде), с указанием времени выхода (выезла).
2.З.При входе на территорию и в здания ДФИLI РАН работники ДФИЦ РАН предъявляют личные
служебные у/(остоверения сотрудникам охраны rта ПО в раjJtsсрну,гом виде,
2,З.|. Ответс,гвенность :Jа tsыдаLIу и (или) ан[lуJlирование сJIужебных удостоверений и (или)
персонаJIьных временных пропусков (сr,удеrтты, аOпираFI,Iы) несет калровая служба дФиц рАн.
2,4. Право ПрОхоДа через IIо ДФИЦ РАН в :lюбое время суток после окончания рабочего дня, а
также в выхолт{ые и в пра]]лниаIные дпи, иN,IеIо,I,:

- директор ДФИЦ РАН;
- заместители директора [ФИЩ РАН;
- помощник директора ДФИLI РАН по безопаrснос,ги;
- ученый ceкpc,l,apb ДФИЦ РАН;
- рУководители отделов, структурных и обособленных подразделений ЩФИI] РАН;
- другие научные сотрудники по представленным руководителями спискам.
2.4,I. Иные работники ДФИЦ РАН, в отношении Koтopbп у сотрудника охраны ЧОО имеетоя
именная заявка с указанием адреса объекта ДФИLI РАН, датьi и времени разрешения на пропуск,
за подписью должностных лиц, указанных в I]yHKTe 2,4, нас,rояrцей Инструкции.



2.5. Прогrуск (rrpoxo2-l (в,ьезл). Rыход (rзыезrt)) рабо,t.нlаков l{ФИ]{ I)AH на.герриторию и в здания
дФиц РАН разрешается в рабо.tие дни о 8.tасов 30 минут УтРа до 17 часов З0 минут вечера.
Обеденный перерыв для работников ЩФИl{ рАLI уOтilновлен с 1З:00 до 14:00.
2.6. ПрохОд на терРиториЮ дФиЦ РАН рабОтников сторонних организаций для проведения
аварийньж работ в нерабочее или ночное время суток, а также в выходные и праздничные дни
осуществляется через соответствующие по дФиЦ РдН на основании поименного с''иска,
подписанного руководителем соответствуюIцего структурного подразделения, где проводятся
работы, или лицом, иеполняющим его обязанности, завизированным заместителем директора
дФиЦ РАН по общим вопросам или помощником 11иректора дФиЦ РАН по безопасности,
2.6,1, В случае сроLIности и неотлоiltности выполнения рабоr,на территории и (или) в зданиях
дФиЦ рАн, работники сторонниХ организslций д.llяt tIроi]с/Iения аварийных рабоr.в нерабочее или
НОЧНОе ВРеМЯ СУТОК, а Так}Ке В выходные и праздниLIные дни, могут быть допущены по ус,Iному
распоряженик) заместителя директора дФиЦ РАН по общим вопросам и (или) помощника
директора ДФИЦ РАН по безопасности,
2,7. Проход на территорик) дФиЦ РАtI :rиrt. tIрибывrпих на совеIцание или другие плановые
мероприятия, осуществJIяе,гся на осноtsан],{и сilиска, ]Iо/{писанного руководителем отдела,
структурного или обособленного подра]деJIсния /]ФИL{ рАн, ответсl,венного за проведение
данного мероприятия, и у,гвер}кденного /{ирекl,ором ,ЩФИI{ РдFI или замес.].ителями !ФИI] рдН
или помощником директора дФиЦ РАН по безопаснос,tи.
2J .1,, Списки составляются В алфавитном порядке с указанием фамилии, имени и отчества
участников мероприятия, а также наименования организаrIии, в которой работает участник
мероприятия, и передаются на соответствующий по дФиц рАн.
ПрИ проходе череЗ пО дФиЦ рАН указанные в спискаХ лица предъявляют докум9нты,
удостоверяюш{ие личность, в развернутом виде сотруднику охраны.
2.7.2. При прелварительно согласованно]\4 с руководством ffФИlI рАн проходе tIерез кпп дФицРАН груПп де,гей и (или) студентов, старший I,руlIIIЫ пepe/_tae.I сllисок детей и (или) студентов
сотруднику охраны на ПО ДФИЦ PAII.
2.8. ПосетитеJIи (посторонние лица) пропускаются Fта территорию ЩФИЩ РАН в рабочие дни с 8
часоВ З0 мину,Г утра дО 17 часоВ 00 минут'вечера гrри пре/]ЪявJIснии документов, удостоверяющих
личность и сообщении посеl,итеJIями к какOму конкретному работнику ЩФИЩ РдН онr идут, с
обязательноЙ записьЮ в х(урнаJIе регистрi}r{ии tтосещений и выдачей сотрудником охраны
соответствуIопIего по дФиЦ РАН указаFIному JIицу ра,зоl]0го пропуска установленного обрtrзца.
При этом соl,рудник охраны обязан llозвони,гь указаFrному [Iосетителем работнику flФиц рдн,
удостовериться на месте ли данный работник и гtотребовать его подойти к По для сопровождения
посетителей на территории и в зданиях .ЩФИЩ РАН и сопроводить посетителей при 

""r*оде "* 
с

территории и зданий дФиЦ РАН через по, При выходе разовый пропуск сдается сотруднику
охраны ДФИЦ РАН.
Журнал регистрацИи посещений посетителей находится на каждоМ по дФиЦ РдН и записи о
посетителях вносятся в него сотрудниками Чоо lIод их пеl]сональную ответственность.
2.9. Нахождение в зданиях на территории :]емельно-имуrцественного комllлекса дФиц рдн
посторонних JIиц, незарегисlрированньж в журнале регистрации посещений в нарушение пункта,
а также сторонних транспортных средств 2,8. настоящей Инстlэукции, -:запрещено,
2.10. Работники аварийньж, пожарных. ме/{иrIинских служб rrри чре:]вычайных происшествиях
(похtар, взры]}. авария и r,.гl.) пропускаrо,Iоrl нА,iерриl,орию и в помеLцения зданий Доиц РдН в
сопровождении сотрудников охраны или лруl,их вы/lеленных для этого работников ЩФИЩ РдН по
указанию руководства ЩФИЩ РДН,
2.11. РабОтникИ слуiкб надзора (контро;lя), гtрибывltlис лJIrl Ilроведения инспекционньIх проверок
или провероLIных мероприятий, проходят на терри,горию дФиЦ РАН в рабочее время, по
предъявлении ими служебного удостоверения и при обязательном наличии при себе писiменного
предписаНия (пору,lения) на выI]олнение проl]ерки в ЩФИЩ рАн, в сопровождении выделенных
для этого работников ЩФИщ РАН по указанию pyкoBo/lcTBa ЩФИL{ рАн.



2.1|.|.Пр" э,l,ом, вход натерриториrо l1ФИI1 I)дiJ 1,цззаIIFIых Jtиt.I доlIускаетсятолько после
предварительного извещения сотрудником охрань, /_{ФИЩ РАН директора дФиЦ рАн, а в случае
его отсутствия - одного из заместителей директора дФиi{ РАН и (или) помощника директора
дФиц РАН по безопасности. ИнспектируIоп{им и (и:lи) проверяющим разъясняется на По дФиц
рАн, что перRоначаль}{о они доJIжны пройт,и и IIредставиться дирек,гору дФиЦ рАн, а в случае
его отсутСтвиr{ однОму иЗ замес],итеЛей диреttт'ора ДФИLI PAI] и (или) помощнику директора
дФиЦ РАН rro безопасности, после чего их, R сопровождении сотрудника охраны и (или)
присланнОго руковоДством дФиЦ РАН работника дФиЦ PAFI, г{роводят к руководству ЩФИId
рАн.
2.12, Право прохода на территорию земельно-имущественного комплекса дФиЦ РдН без
пропуска' при предъявлении ими служебного удостоверения И при исполнении ими служебных
обязанностей и прI4 наJIичиИ у ниХ письменнЫх lrредписаний (поручений) от руководства
соответстВуюII1их служб и ведомсТв (расс.llедlовании уголовных дел, плановых и внеплановых
проверок, обследование антитеррористи.tескоЙ защиш{еннос,],и И Т,Д.), но с обязательным
извещением руковоДс,гва fiФИLl рАН в пOря/]ке, lrpe/{ycмOl.peнHoм пунктоМ 2,11. настоящей
Инструкции, имеют следующие категории лиц:
- работники прокуратуры, ФСБ, МВД и Росгвардии;
- инспекторы I'ИТ (Госуларственная инспекt{ия трула);
- должносТныс jIица и оl,дельнЬiе ка,гегс)рИи рitбо,t,liиКов саI{и,гаРно-эIIидеми.tеокой службы органов
здравоохранен ия, осуществJIrIющие сани,гарный надзор.
При этоМ на Ilo дФиЦ РАН иХ дол}кен встретитЬ и colтpoBox(/laTb по территории и в помещениях
ДФИЦ РАН уполномоченный руководством ЩФИIl РАН работlлик ДФИLI РАН.
2,\З. ПрохоД техниtIеского персонала дФиЦ рАН в здания и на территорию земельно-
имущественного комплекса дФиЦ РАН для уборки помещений и территории осуществляется в
рабочие, выходные и праздничные дни с 7 .lасов 00 минут утра до 19 часов 00 минут вечера по
списку, подготавливаемым уполномоченным соl,рудником учреждения, ответственным за
организацию работы технического персонала, и утвер}кденного заместителем директора дФиц
РАН по общип,l вопросам.
2.|4,При возникновении в здании .трезвьт.тайн})lх ]]роисrшест,вий (поrкар, в:]рыв, авария и т,п.) и по
сигналам гражданской обороны работниrtи l(ФИL[ РАН и иныс.llица (ltосетиl,ели, проверяющие и
т.д.) выходят иЗ зданий дФиЦ РАН без проверки улостовер ений и пропусков через основные и
запасные выхо/lы в установленном в !ФИIJ PAIJ порядlке.
2.I5, Прохол на терриl,орию и в зланиr] ilФиl l PA}l LIJteI{oB де,lrегаций, вклIочая членов
иностранных лелегаций или о,глельныХ т4Ilостранных граж/lан, осуществляется только в
сопровожден},rи уполномоtIенного работника /{ФИL{ рАн, назначенного руководством дФиц
РАН для сопрово}кдения делегации или о.'дельгIых иностраFIных граждан и фамилия которого
(уполномоченного работника ДФИЦ РАН), указывается в списке, находящегосrI на По ДФИЦ
рАн.
2.16, Работники дФиЦ рдн, а так}ке посторонние лица, в состоянии алкогольного или
наркотическоi,о опьянения в здания и на,Iерриторик) земеJIьно-имущественного комплекса дФиц
РАН не допускаются,
2.16.|. В периоД действиЯ противоэПидемиолоГичеокого режима по ЩФИЩ РАН не допускаются в
здания и на территорию имущественного комlIлекса дФиЦ РАН работники дФиЦ РдН и
посторонние JIица при о,гсутствии надетых Hzl JIиI-Iо медиrIинских масок и перчаток, а также при
наличии у них высокой температуры (выше 37"С).
2,17. РабОТникаМ ДФИЦ РАН и иным посетитеJIrIм запрещается вносить (ввозить) на территорию
дФиЦ РАН оруХ<ие, tIастИ оружиrI, tslзрыt]LIt11,},]е l]cLI{ec,I,Ba, I,орIоtiие и Jlегковоспламеняющиеоя
жидкостИ и ма,t,ериаJIы илИ лруl-ие вещес,I,ва, сttособные нанес,ги утrtерб жизни и здоровью людей.
2,11.I.При наJIиЧии у посеТи,l]елей /(ФиЩ PA}l оруlкия, право на которое разрешено в законном
порядке, при входе на l,ерриториtо и в :JданLlя i{I{L{ РДН ор1,11ие по/,{Jlе)tит сдаче на хранение
сотрудникам охраны дФиЦ РАН в обязатс.llьном lIорrtдкс, (если иное не оговорено в законе).



2.18. Лица, имеlощие докуl\4ен,гы на lipa}lo гrрохоl(а H.t территорию и в здания дФиЦ рдн, включая
работников llФИЦ рАн. ]\4огут проFIосить llcpeз соотвеl,ствующие кпп дФИц рдН портфели,
сумки и иную ручную кладь.
2,18.1"Пр' проносе работниками дФиrI IrA}.:t и (и;rи) иIIы]vи J]ицами (посе'ителями)
крупногабари,l,ныХ предме,IоВ сотрудниК охраlrы lra itlIП и IIО дФиЦ РАН (при необходимости),
предлагает работнику дФиЦ РАН и (или) иFIым сторонним посетитеjIям предъявить их дляосмотра в IIeJlrIX исклIоLIенИя ,l,e]\4 самыМ проноса (провоза) предметов и веществ, которые могут
явитьсЯ преl{N{е,гамИ (веществами), способнырlи нанести ущерб жизни и здоровью людей,
имуществу дФиц РАН и (или) могут быт,ь орудием преступного посягательства. В случае отказа
проход с такими предметами в здания и на территорию земельно-имущественного комплекса
ДФИЦ РАН запрещается любому лицу.

3. ПОРЯДОК ПРОЕЗДА ТРАНСПОРТА НА ТЕРРИТОРИЮ ДФИЦ РАН
3,1, !опуск и rrроезд автотранспортных средст]] на территории ЩФИЩ РДН осуществляется только
через соотвеl,с,I,вуIош{ие KIlI] и по дФиL{ рдг1,
з,2, ffопуск FIa территории дФиLI PAI,I JIиLIного TpaFrclropTa работников дФиц рдн
осуществляется при наличии специальноl,о именного пропуска, выданного заместителем
лиректора ДФИЦ РАН по общим вопросам и (иrrи) помоп]ником председателя ДФИЦ РДН по
безопасности,
З,3, {опуСк на l,еррИтори}О дФиЦ РАН транСпорта сторонних лиц (посетиr.елей и (или) сторонних
организаций) осуществJIяеl,ся при налиLiии )/ I]JIalдсльца ,грансtтор1}Iого средства специаJIьного
разового разрсшения (rrрсlпуска) на тpaнcllOp.I,Hoc срелство с указанием госномера данноготранспортноl,о средства, подписанного замесl,и,геJIем /{иректора ЩФИЩ РАН по общим вопросам и(или) помощником директора ЩФИЩ РАН по безопаснооl.и,
3,4, Весь транспорт, вклIочая транспорт работников ЩФИL{ PAI-I, а также иных посетителей дФицрАн, подле)IйТ обязательному визуальномУ осмотрУ сотрудниками охраны (в том числе салон и
багажник) как при въезде на территорию ЩФиц рАн, так и при выезде с территории ЩФиц рдн.
В случае н8IJIиLIия в транспорте (внутри саJIона и (или) в бЬгахtнике, включая (если имеется в
наличии) и Ha/l крьтшный багахсник транспор,гного средства) груза при выезде с территории ЩФИt{рАн, водитеJll) обязан предъrIвить сотрудникаN,I охраны на ПijдФиЦ РДН разрй.rra "u'u"o. "на вывоЗ имсннО данногО конкре],ноt,О груза (оборулования, изделия И Т.Д.), подписанное
заместитеЛем дирекТора l]ФИIJ рАН по общиtчr Bollpocaм и (и:lи) помощником директора ЩФИt{РАН пО безоrtаснОсти И (или) руководиТелем стрУк,I,урного и.lrи обособленноr.о'цоuрЬоЬп."rп
дФиц рАн, Itопии таких разрешrительных документов в обязательном порядке хранятся Еа
соотtsетствуIоrлем ПО ДФИЦ РАН.

4. ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ПРОПУСКА (удостовЕрЕния) сотрудников)
4.\, ПерсонlL.ltt,ньтй прогtуск (слуiкебное
работников l{ФИL{ РАН для прохола
соответствуюLIIие ПО ДФИЦ РАН.

уl{0с,l,овеl]егlие) яtsляется основным документом
на ,I,ерl]иторию и в здания дФиЦ рАН через

4,2, Персональный пропуск (слуiкебное удостоверение) выдается работникам дФиц рднОтделоМ кадроВ дФиЦ рАН пО журналУ учета персональных пропусков (служебных
удостоверений) с обязательным указанием номера.
4,2,1, Замена персонального пропуска (слуlк.б"о.о Удостоверения) возмох(на только в случае
изменения фамилии, имени владельца или В случае нево:]моItности дальнейшего использования
персонального пропуска (слуrкебного улостоверения) ]lo его порче со сда.rей старого
удостоверениrI в отдел кадров дФиЦ рдн, а также в cJIyLIae утери IIерсонального проl]уска
(служебного уl{остоверения).
4,з, Заявки на выдачу персональных пропусtсов (сrrухtебньж у/lостоверений) лицам, принятым на
работу в ЩФИЩ рАн, формируrотся в кадровой службе ДФИЦ рАн,
4.з.l. основаltием для Отделzr кадров Д.{-,иti рдI] /цля вылаtIи персонального пропуска
(слухсебнОго \/J(остоВеретrия) ,ItsJIrle,l,crl II])иt{.t,j () IIриемс на рабоr.у (На обу,l9цие в асIlирантуру, на



стажировку) в ДФИЦ РАН, при этом срок изго,говJtения (выдачи) шерсонального пропуска
(слуяtебного у/(остоверения) не должен превышать З рабочих дня с момента получения заявки.
4,4, В случае отсутстI]ия у работника ДФИrI РАН прогtуска (с;тухtебного удостоверения),
документом ltJlrl входа (въезла) на 1,ерриториrо /{ФИl I PAI-I и выхода (выезла) с территории !ФИL{
РАН является /lокумен,г, удостоверяtощий jlиr]нос,гь (trаспорr,, военный билет, водительское
удостоверение), - при этом сотрудIJиi( oxpaT{bl на КIIП ЛФИII РАН заноситl] х(урнал регистрации
посещениЙ /(анные об отсутствии у рабоr,tлиrса lIерOонаJIьt{ого tIl)o]rycKa (улостоверения) с

указанием фаптилии, име}Iи, oTLIecTBa) доJIжнос,ги и времени Irрохода (в,ьезда),
4.5. За yTeplo, порLIу, передачу в поJIьзование другому лицу персонального пропуска (служебного
удостоверения) работнико]\,{ ДФИL( РАН (в т. t-т. аспирантом, стахсером)) если это не повлекло за
собой отягча}ощих последствий, виновI]ые моt,у1, быть привлеаIены к дисциплинарной
ответственности в установленном закоFIодательством Российской Федерации порядке,
4.6. В случае утери персонального пропуска (слуяtебного удостоверения) его владелец (работник
ДФИЦ РАН, аспирант, стаrrtер) обязан не:]амедлительно уведомить в письменной форме Отдел
кадров ДФИLI РАН, указав обстояl,ельства утери. Информация об утерянном lrерсональном
пропуске (слу>rrебном удостоверении) в теаIение олного рабочего дня с момента уведомления
передаетOя Оr)(елом кадров ДФИЦ PAI{ на все iIO llФШ{ РАГL
4.7 . При }волLIlении персонаJtьный пропуск (у. tос,r,сiверение) у работт+ика ДФИЦ РАН изымается.

5. служЕБныЕ IIомItIцt]ни,я и кАБинЕты
5.1. ЗДания, служебные кабинеты, rlаборатории, I,ехIIиLтеские IIомещения и т.л. на территории
ДФИЦ РАН должны отвечать IIротивоI]ожарFIым, сtlljtиl,арным и другим требованиям,
установленным законодательством Российской Федерации и иметь идентификационные номера
кабинетов.
5,2, По оконLIаI{ии работы в помещс}rии рабсi,t,t-rики l{ФИLl РАFI, yxoltrlttlиe последними, обязаны
закрыть окна, оl,клюLIить элек,гроrIриборы. Bbil(JIIotIи,l }) освеlLIение и закрыть помещение на замок.
5.2.1. Кабинеl,ы директора ДФИЦ РАН, его замесl,иl,еJтей, помощника директора ЩФИЩ РАН по
безопасности, бlхгалтерии ДФИЦ РАН, Отдела кадров ДФИЦ РАН, канцелярии (Общего отдела)

ДФИЦ РАН, архивов ДФИЦ РАН, а таюке помещения (лаборатории, склады и т.д,) где имеется
особо ценное имущество (оборудование, материаJIы), по окончании рабочего дня опечатываются
в присутствии сотрудника охрань] ЧОО и rrри нааIале рабо.lего дня распечатываются в
присутсl,вии со,грудника охраны,
5.З. ЗапрещасIся oc,],iit]JlяI,I,Ir незагIертыN4и j.u]ери с.ltухtебных кабинетов и рабочих помещений
(лабораторий, о,гделов и т.д,), а также ос,гаI]JIrI],ь кjllоtlи в их дl]ерных :]амках, в случае временного
отсутствия в llомещениях работников flФИLl l)AI-{. :]i,t коl,орь]ми эl,и I]омепIения закреплены.
5.4. ПосетитеJIи могут I]аходиться в сJlужебньтх и рабочи,х ]tомеlцениях l]ФИi] РАН только в
присутствии работников ЩФИЩ РАН, за которьши закрепJIеFIы данные lIомещения,
5.5.В экстреFI}Iых слуаIаях клIочи от служебньн помещений (служебньж кабинетов, рабочих
помещений, .llабораторий и т,д.) выдакlтся рirбоl,}{ик,li\4 ДФИIl РАFI на соотве,гствующем По
ДФИЦ РАН rlри предъяI]JIснии ими служебrтоl,о уllостовсрения с обязательной регистрацией в
Журнале выдачи к:rю.lей IIол росrrись.
5.6. В помещении пункта охраны (ПО) лоллtны хранитьсrI в специально оборулованном и
опечатанном пrкафу дубликаты клю.tей от всех кабинетов для гrринrlтия экстренных мер, в случае
непредвиденных обстоятельств, Все работники обязаны сдать дубликаты ключей от своих рабочих
кабинетов на хранение. Выдача их в случае необходимости осуществляется в установленном
порядке с обязательной регистрацией в Журна:rо выдачи клю.тей под роспись.



Прилсllкение Np 2

Утверrкдеt{о l,]рика:]с)м fiирек,гора ДФИЦ РАН

Nо |Дот цOf,> й_ZOZI ,,

положF]ниЕ
о порядке учета, хранения и выдачи l{1,б:lиrtатоt] l<;tttlчей сlт,itсlмещений
на объектах !агестанского федерального исследовательского центра

Российской академии наук (далее ДФИLI РАН)

1. Общие положения

1.1. В цеJuIх обеспечения науLIной и хозяйственной деятельности, сохранности
материаль}Iых llенностей, соб"цюдения прtlвил I]tIутреннсго pt,lcпoprll{I(a и контроJIя доступа
в помещ9ния объек,гов ЩФИЦ РАН (под объектами ДФИL{ PAII понимается территория,
Здания) помешIения, находящиеся в оперативIIом уlIраtsJIеп]аи), вводится порядок учета,
хранеНИя И выzil{]LIи кJtю.lей (.rta:ree по TeI(cTy - пOрядок обрашения с I(jItочами) от помещений
любого назначения.

1.2, Порядок обраrцения с дубJrикатами t<лtю.Iей яRляется составной частью
сисТоМы безоltilсtlости объекта. Оrr предусма,гl]LIвает праI}ила обраtцения с клIочами,
рr}зграничение ответственности долrкностных лиц за yLIeT, хране}Iие, выдачу дубликатов
ключей, изготовление дубликатов или замену запирающих ус.гройств.

2. Учет и хранение ключей.

2.1. Все имеюtциеся на объекте дубликаты ltлю.Iей от входных дверей аудиторий,
слуltебных, поДвальных, чердz}чных помещениЙ, эвакуационных и авариЙных выходов,
въеЗдных Bopo,I, и др. (дzrлее Ijo тексту - помсщеiтия) псtд"lIе)I(ат учету и регистрации в
журнале учета, хранения и вIll}l€lчи клю.tей.

2.2. Всс дубликаты клtочей должIIь] бы,гь сrtабх<сны бирками с номерами
помещений иllу их назвatниями.

2.3. Рабочий KoMп:reI(T ключей. преднi,tзi]ilчOнный лля tIовседнсвного обращения,
находится у работниttов.

2.4. Резервный комплект (лубликат) к;tю.Iей от помещений храI]ится на посту
охраны в сис,геп,IатизироваI]IIом виде, заtIираемом и опечатI}IIIIом шrкафу. Щубликат ключа
от входноЙ двсри в кабинет передае,I,ся в Oпel{tlTaI]HOM коFIвер,ге на посf охраны дJUI

постоянного хранеFIия.
Использование резервного компл9кта клкlчей допускается только в сJryчае

возникновения аварийной ситуации с обязательIIым уведомлением де)Itурного охранника.



2.5. Запрещается изготовление, использование
дублиrсатов ttлю.Iей.

2,6. При утрате клк)ча о,г помещеFIия, I,де находится I(омпьютерная техника, иные
материальные ценности прOводится с;tуltсебttirя проверI(а по результатам koTopol,o
приминается решение о замене дверного зах,Iка и привJ]сченLlя l( ответственности jIиц,
допустивших ),,tpaTy.

3. Порядок выдачи резервных дубликатов клю.Iей.
З.1. Вы;tача (прием) дуб;rиката кJ]юLIа l1роизl]одитсrr де)курным охранником поста

охраны делсурrltlй смеFIы.

3.2. Щу,б;rикаты к.lrючей оТ аули,горий. зitJlоВ дJI;I гIроведения различного рода
общественньiх N,Iероприятий, олимпиаД, конкурсОз и ДР. могутвыдаваться работникам по
письменному согласованию с начальником оl,деJIа по обслу>tсиlзанию имущественного
комплокса (ооик) и помощником директора по безопасности дФиц рАн.

З.3. Выдача дублиrсатов ltлю.lей обу.lающимся, докторантам, лицам, не
являющимися сотрудниками, не допускается.

3.4. отвеТственносТь за поЛученI]ые дубликата клlочи до мом9нта их сдачи и
соответствуюпtсй записи в )I()/рнале выдаLlи клltl.лей. шесс].лиt(о, полуLIившее их,

З.5. Клrочи от помешlений, оборуловill{II]ltх охраtrtlой сигlIаJIизацией, выдаются
(принимаются) деlltурным охранником,голько пOоJIе снятия (постановке) их с сигнаJIизации.

З.б. ПроцедУра ВыДtIЧи клю,lей на посLч охраны и их возврата долrкна
сопровождатьсrl записью в )I(ypIJzlJIe.

З.10.о,l,rзетственность зil coXpaIIIIOcTL i(Jttt),Iсй в яLцике длrI хранения ключей несет
деlкурный охраIlник.

З.1 1. ГIри утере клIоLIа проводится слуrIссбная пр0l}ерк.l.

4, Изготовление дубликатов lслючей.

4.L ПрИ необходимости изготовлениrI дубликатов клrочей, замены замков в
Irомещениях, руководители структурных подразде"ltений подают заявку на имя
руководителя. Замена замI(ов производитсrl т,оJIько административно-хозяйственной
службой объекr,tr.

4.2. ФаrкТ изготовления дубликатов Itлк).Iей, зап{ены замков отражается в журнале
учета ключей.

4.з. Пllrr yTpaтe KJIIoLIa. соlр},лIIиIt tlбязаtt в Il}ICbMCIl}lOM виде поставить в
известность де)IiурноI,о охраFI}Iика и рукоl]одиl,сjIя cl,pyк,lуprr()0,0 подраздеJIения,

и хранени0 п9рсоналом ноучтенных



журнлл

учета, хранения и выдачи дубликатов ключей от

помеIцений в ЩФИЦ РАН

Flачат ( )) _ __ 20 г,
Окончен (( ))____ 20 I..

Срок хранениrt 5 (rrя"гь) ,rrc,r.
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Номер
кабинета
iпомещен

ия)

Время
Выдачи
ключа

ФИо лицао
получившего ключ

Подпись
лица,
полу-

чившего
ключ

Время
возврата
ключа

Подпись
лица,

сдавшего
ключ

Подпись
лица, при-
нявшего

ключ
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