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УТВЕРЖДЕНО
приказом ФИЦ ИнБЮМ 
от __________№_______

ПОЛОЖЕНИЕ 
О ПРОПУСКНОМ И ВНУТРИОБЪЕКТОВОМ РЕЖИМЕ 
Севастополь 2026
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение о пропускном и внутриобъектовом режиме (далее – Положение) определяет основные требования к организации пропускного и внутриобъектового режима на территории Федерального государственного бюджетного учреждения науки Федерального исследовательского центра «Институт биологии южных морей имени А.О. Ковалевского РАН» (ФИЦ ИнБЮМ), а также правила осуществления контроля соблюдения пропускного и внутриобъектового режимов.

1.2. Выполнение требований настоящего Положения обязательно для всех сотрудников ФИЦ ИнБЮМ и для посетителей, временно находящихся на территории ФИЦ ИнБЮМ.

2. ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ
2.1. В соответствии с РД 25.03.001-2002 «Системы охраны и безопасности объектов. Термины и определения» пропускной режим - установленный порядок пропуска персонала, посетителей, командированных лиц, транспортных средств, предметов, материалов и документов через границу охраняемой зоны, в (из) помещение, здание, строение, сооружение.

2.2. Пропускной режим предусматривает:

-
организацию контрольно-пропускных пунктов (далее - КПП) на входах в здания, а также на въездах на охраняемые территории;

-
создание бюро пропусков;

-
введение персональных электронных карт (пропусков), дающих их обладателям право прохода в здания;

-
введение разовых и материальных пропусков, определение порядка их учета, выдачи, замены, возврата и уничтожения;

-
определение перечня должностных лиц, имеющих право на принятие решений о выдаче пропусков установленного образца, а также персональных электронных карт (пропусков);

-
определение перечня предметов, запрещенных к проносу в здания и провозу на охраняемые территории;

-
организацию охраны зданий и режимных помещений, оснащение зданий необходимыми средствами охраны.

3. ПРОПУСКНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
3.1. К пропускным документам, предъявляемым при проходе в здания через КПП, относятся:

-
персональные электронные карты системы контроля и управления доступом;
-
постоянные пропуска на бумажной основе (далее – постоянные пропуска), образцы которых приведены в Приложении № 1;
-
разовые пропуска (форма разовых пропусков приведена в Приложении № 2), которые оформляются для прохода посетителей, прибывших в ФИЦ ИнБЮМ по заявкам начальников структурных подразделений ФИЦ ИнБЮМ. Форма заявки на выдачу разового пропуска приведена в (Приложении № 3). Разовые пропуска предъявляются сотруднику охраны вместе с документом, удостоверяющим личность (в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации); 

-
списки (на двух и более человек), составляемые для прохода посетителей, приглашённых для участия в конференциях, симпозиумах, служебных совещаниях, переговорах и других мероприятиях, а также работников подрядных организаций. В сопровождении сотрудников ФИЦ ИнБЮМ, прибывшие для прохода по списку посетители предъявляют документы, удостоверяющие личность (паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверение личности военнослужащего). Форма для составления списков посетителей ФИЦ ИнБЮМ приведена в Приложении № 4. Списки составляются в одном экземпляре, подписываются начальником структурного подразделения ФИЦ ИнБЮМ, организующего прием или лицом, исполняющим его обязанности, подписываются Первым заместителем директора и передаются на КПП.

3.2. Персональные электронные карты и постоянные пропуска оформляются, учитываются и выдаются их владельцам в управлении кадрами и трудовыми отношениями под роспись в «Журнале выдачи пропусков».
Персональные электронные карты сотрудникам ФИЦ ИнБЮМ выдаются на период действия заключенного с ними трудового договора, оформленного в управлении кадрами и трудовыми отношениями. 

3.3. Разовые пропуска оформляются на КПП сотрудником охраны на основании заявки на посещение, подписанной Первым заместителем директора.
Заявки на посещение ФИЦ ИнБЮМ посетителями по разовым пропускам подаются Первому заместителю директора до 17:00 часов дня, предшествующего дню посещения, или последнего рабочего дня недели. В исключительных случаях, заявки на разовые пропуска для посетителей согласовываются в день посещения.
При получении разового пропуска, посетитель имеет право проходить на территорию ФИЦ ИнБЮМ без сопровождения. Сотрудник охраны записывает его фамилию в «Журнал учета посетителей». 
По истечении срока действия разового пропуска, он сдаётся на КПП сотруднику охраны.

3.4.
Сотрудники ФИЦ ИнБЮМ, допустившие утерю персональной электронной карты или обнаружившие нарушение ее работоспособности, обязаны немедленно доложить об этом своему непосредственному начальнику. В случае утери пропускного документа посетителем, он обязан немедленно доложить об этом руководителю структурного подразделения и начальнику ПСО для его блокировки. 

По факту утери пропускных документов проводится служебное расследование, доклад о результатах служебного расследования представляется Первому заместителю директора. Начальник ПСО информирует об утере пропускных документов сотрудников охраны для принятия мер, исключающих проход по указанным документам посторонних лиц.

3.5.
Выдача пропускных документов, взамен утерянных или пришедших в негодность, осуществляется в порядке, установленном для их первоначального получения.

3.6. Образцы разовых пропусков и персональных электронных карт (пропусков) постоянно находятся на КПП.

3.7. Персональные электронные карты (пропуска), разовый пропуск являются документами строгой отчетности. Учет и хранение образцов пропусков, печатей для пропускных документов и электронных карт, а также оформление, выдачу пропускных документов, их замену, уничтожение по истечении срока действия или приведения в негодность к использованию, осуществляет управление кадрами и трудовыми отношениями.

3.8. Все заявки на пропуска, списки посетителей на территорию ФИЦ ИнБЮМ должны содержать данные документа, удостоверяющего личность (серия и номер, кем и когда выдан документ).

3.9. При увольнении сотрудник ФИЦ ИнБЮМ обязан сдать выданную персональную электронную карту в управление кадрами и трудовыми отношениями до проведения с ним полного расчёта.

4.
ПОРЯДОК ПРОПУСКА (ПРОХОДА) СОТРУДНИКОВ И ПОСЕТИТЕЛЕЙ НА ТЕРРИТОРИЮ ФИЦ ИнБЮМ
4.1. Пропуск (проход) сотрудников и посетителей на территорию ФИЦ ИнБЮМ осуществляется через КПП. 

На территории ФИЦ ИнБЮМ размещаются восемь постов охраны (КПП):

Пост № 1 обеспечивает охрану и контрольно-пропускной режим по адресу:                       пр. Нахимова 2, здание АЛК режим работы круглосуточно;
Пост № 2 обеспечивает охрану и контрольно-пропускной режим по адресу:                          ул. Катерная 47 здание РБК, режим работы круглосуточно;
Пост № 3 обеспечивает охрану и контрольно-пропускной режим по адресу:                        ул. Катерная 47 главные ворота, режим работы круглосуточно;

Пост № 4 обеспечивает охрану и контрольно-пропускной режим по адресу:                       ул. Катерная 47 МОЛ, режим работы круглосуточно;

Пост Гидрографическая 15 обеспечивает охрану и контрольно-пропускной режим по адресу: ул. Гидрографическая 15, режим работы круглосуточно;

Пост №1, Пост №2 Причал 233 обеспечивает охрану и контрольно-пропускной режим по адресу: Западный берег бухты Камышовой 13, режим работы круглосуточно;

Пост Баталиман обеспечивает охрану и контрольно-пропускной режим по адресу: Зона ЮБК 25, режим работы круглосуточно;

4.2. Основанием для прохода сотрудников ФИЦ ИнБЮМ и посетителей являются предъявляемые сотрудникам охраны пропускные документы установленной формы.

4.3. Проход сотрудников ФИЦ ИнБЮМ в здания разрешается в рабочие дни с 6:00 до 20:00.

4.4. Посетители, прибывшие на непродолжительное время, могут пройти на территорию ФИЦ ИнБЮМ без оформления разового пропуска, но только в сопровождении сотрудника ФИЦ ИнБЮМ с обязательной записью в «Журнале учета посетителей» фамилии, данных документа, удостоверяющего личность посетителя (в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации), а также с записью фамилии сотрудника ФИЦ ИнБЮМ, который его сопровождает. После завершения работы посетитель сопровождается сотрудником на выход, а охранник делает отметку в «Журнале учета посетителей» об окончании визита. 

4.5. Проход сотрудников на территорию ФИЦ ИнБЮМ в выходные и праздничные дни осуществляется на основании списка, подписанного руководителем структурного подразделения или лицом, исполняющим его обязанности, согласованного с Первым заместителем директора. Форма для составления списка сотрудников ФИЦ ИнБЮМ для работы в выходные и праздничные дни приведена в Приложении № 5.
4.6. Проход на территорию ФИЦ ИнБЮМ работников сторонних организаций для проведения ремонтных (аварийных) работ в выходные и праздничные дни, а также в ночное время суток, осуществляется на основании списка, согласованного с Первым заместителем директора. Форма для составления списка работников сторонних организаций для работы в выходные и праздничные дни приведена в Приложении № 6.
4.7. Работники пожарных, медицинских и аварийных служб при чрезвычайных происшествиях пропускаются в ФИЦ ИнБЮМ по документам, удостоверяющим их личность, в сопровождении сотрудников охраны или других выделенных для этого сотрудников ФИЦ ИнБЮМ без предварительной записи в «Журнале учета посетителей». Их присутствие фиксируется позднее в установленном порядке.

4.8. Работники фельдъегерско-почтовой связи пропускаются в ФИЦ ИнБЮМ по служебным удостоверениям при наличии у них корреспонденции, адресованной ФИЦ ИнБЮМ.

4.9. Сотрудники Управления внутренних дел МВД России, прибывшие по причине срабатывания охранной сигнализации или в связи с возникновением противоправных действий в отношении сотрудников ФИЦ ИнБЮМ либо посетителей, допускаются в здания по служебным удостоверениям.
4.10. Проход в здание членов иностранных делегаций или отдельных иностранных граждан производится по спискам в соответствии с требованиями «Инструкции о порядке приема иностранных граждан в ФИЦ ИнБЮМ» и Закона РФ "О государственной тайне" от 21.07.1993 N 5485-1.
4.11. При возникновении на территории ФИЦ ИнБЮМ чрезвычайных происшествий (пожар, авария и т.п.), сотрудники и посетители выходят с территории ФИЦ ИнБЮМ без проверки пропусков через основные и запасные выходы.

4.12. Сотрудникам ФИЦ ИнБЮМ и посетителям запрещается вносить на охраняемую территорию:

1)
легковоспламеняющиеся, взрывоопасные, ядовитые вещества и материалы;

2)
огнестрельное оружие (за исключением представителей правоохранительных и других органов государственной власти, находящихся при исполнении служебных обязанностей и имеющих право на ношение огнестрельного оружия в соответствии с законодательством Российской Федерации). В заявках на пропуск посетителей, сопровождаемых охраной, указывается наличие у неё огнестрельного оружия;

3)
средства электронной вычислительной техники, радио-, видео- и фотоаппаратуру; 
4)
личные вещи (сумки, чемоданы, коробки), сумма измерений которых по длине, ширине и высоте превышает 90 см.
-
 передавать свои пропускные документы другим лицам.
Перечень предметов, запрещенных к проносу в режимные помещения указан в Приложении № 7.

4.13. В целях обеспечения выполнения антитеррористических мероприятий на охраняемой территории, сотрудник охраны имеет право производить досмотр вносимого (выносимого) имущества, автомобилей. В случае отказа в проведении досмотра или в случае обнаружения запрещённых к проносу предметов, сотрудник ФИЦ ИнБЮМ или посетитель на территорию ФИЦ ИнБЮМ не допускается.

4.14. Лица в нетрезвом состоянии на территорию ФИЦ ИнБЮМ не допускаются.

4.15. В случае обнаружения попытки посторонних лиц проникнуть на территорию ФИЦ ИнБЮМ, сотрудник ПСО незамедлительно вызывает Росгвардию или МВД и сам предпринимает действия к задержанию лица нарушающего правила нахождения на режимном объекте. О факте задержания сообщается, начальнику ПСО и Первому заместителю директора.
5.
ПОРЯДОК ВНОСА (ВЫНОСА), ВВОЗА (ВЫВОЗА) МАТЕРИАЛЬНЫХ ЦЕННОСТЕЙ
5.1. Вносить (выносить), ввозить (вывозить) оборудование, имущество и других материальные средства (далее - материальные ценности) на территорию ФИЦ ИнБЮМ разрешается только по материальным пропускам, действительным на указанную в них дату.
Бланки материальных пропусков находятся на КПП. 
В материальном пропуске на внос (вынос), ввоз (вывоз) материальных ценностей должны быть указаны: наименование вносимых (выносимых), ввозимых (вывозимых) предметов и их количество (вес, метраж, род упаковки, количество мест (прописью). 

5.2. При ввозе (вывозе) на охраняемую территорию ФИЦ ИнБЮМ материальных ценностей ФИЦ ИнБЮМ автотранспортом, водитель и пассажиры обязаны предъявить сотрудникам охраны на КПП персональные электронные карты или разовые пропуска и материальный пропуск. Кроме того, по требованию сотрудника охраны, водитель обязан предоставить транспортное средство для досмотра.
6.
ПРАВИЛА ВЪЕЗДА (ВЫЕЗДА) И ПАРКОВКИ АВТОМОБИЛЕЙ
6.1. Без досмотра на территорию ФИЦ ИнБЮМ пропускаются автомобили по списку, утвержденному Первым заместителем директора. 
6.2. Списки на автомобили, имеющие право въезда (выезда), согласовываются с Первым заместителем директора.

6.3. Автомобили подрядных организаций по обслуживанию и эксплуатации въезжают по спискам, согласованным с Первым заместителем директора или на основании его устного распоряжения на пропуск автотранспорта (при аварийных ситуациях).

6.4. Один экземпляр списков обязательно передается сотрудникам охраны на КПП.
7.
ВНУТРИОБЪЕКТОВЫЙ РЕЖИМ
7.1. Сотрудники ФИЦ ИнБЮМ и посетители, нарушающие порядок, предусмотренный настоящим Положением, в здания не допускаются или задерживаются сотрудниками охраны, сотрудниками Росгвардии или МВД при входе, о чём немедленно докладывается для принятия соответствующих мер и составления служебной записки о нарушении, которая направляется Первому заместителю директора.

7.2. Директор ФИЦ ИнБЮМ, лицо обязанности его исполняющее, руководители филиалов, заместители директора, начальник ПСО, либо лица, направленные ними, имеют право посещения всех объектов института в любое время суток.
7.3. Требования настоящего Положения доводятся руководителями структурных подразделений ФИЦ ИнБЮМ до каждого сотрудника подразделения под подпись.
7.4. Руководители структурных подразделений ФИЦ ИнБЮМ несут ответственность за соблюдение требований настоящего Положения их сотрудниками.
7.5. Ответственность за соблюдением посетителями внутриобъектового режима на территории несет начальник структурного подразделения, подписавший заявку на посещение ФИЦ ИнБЮМ посетителем.
7.6. Здания, служебные кабинеты, технические помещения должны отвечать противопожарным, санитарным и другим требованиям, установленным законодательством РФ.

7.7. Ответственными за соблюдение установленного служебного распорядка в помещениях зданий, порядка их содержания и мер противопожарной безопасности в этих помещениях являются руководители структурных подразделений.

7.8. По окончании работы в помещении работник, уходящий последним, обязан закрыть окна, отключить электроприборы, выключить освещение и закрыть на ключ помещение.

7.9. Запрещается оставлять не запертыми служебные помещения в случае временного отсутствия в них работников. Не допускается оставление ключей в замках.
8. Посетители могут находится в служебных помещениях только в присутствии работающих в них работников ИнБЮМ.

8.1. Все работники и посетители обязаны соблюдать общественный порядок и строго выполнять правила пожарной безопасности в зданиях, а при возникновении чрезвычайных ситуаций – действовать согласно указаниям сотрудников подразделения сторожевой охраны и непосредственных руководителей, по эвакуационным планам.

8.2. В случае возникновения чрезвычайной ситуации в нерабочее время, сотрудник сторожевой охраны принимает решение о вскрытии помещений. О причинах производственного вскрытия помещения немедленно ставит в известность лицо, ответственное за указанное помещение и начальника службы сторожевой охраны. При необходимости производится эвакуация имущества, документации в безопасное место и обеспечивается их сохранность.
8.3. Все сотрудники ПСО должны знать способы извещения о пожаре, номера телефонов для вызова пожарной команды и аварийных служб.

8.4. В здании ИнБЮМ запрещается курить в местах, не оборудованных для этих целей;
Загромождать территорию, основные и запасные входы (выходы), лестничные площадки, подвальные и чердачные помещения строительными и другими материалами, 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 функционирования технических средств охраны и пожарной сигнализации. 
9.
КОНТРОЛЬ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ПРОПУСКНОГО И ВНУТРИОБЪЕКТОВОГО РЕЖИМОВ
9.1. Обеспечение пропускного и внутриобъектового режимов на территории ФИЦ ИнБЮМ в соответствии с требованиями настоящего Положения осуществляет Подразделение сторожевой охраны института.

9.2. Контроль за исполнением сотрудниками охраны обязанностей на территории ФИЦ ИнБЮМ возлагается на Первого заместителя директора.

Приложение 1
Образцы постоянных пропусков ФИЦ ИнБЮМ
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Приложение № 1.1
Персональная электронная карта системы контроля и управления доступом 
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                                                                                                     Приложение № 2
Форма разового пропуска для посетителей ФИЦ ИнБЮМ
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Приложение № 3
Форма заявки на выдачу разового пропуска в здание ФИЦ ИнБЮМ
РАЗРЕШАЮ

Первый заместитель директора ФИЦ ИнБЮМ



 Андрончик Я.О.
______________ 20__ г.
Заявка 
Прошу выдать разовый пропуск на "___" _________ 20__ г. (на период с «___» по «___»_________ 20__ г.) для прохода в ФИЦ ИнБЮМ с ___ до ____ часов следующим посетителям: 

	N п.п.
	Фамилия, Имя, Отчество посетителя
	Место работы посетителя (наименование организации)
	Паспортные данные посетителя
	Ф.И.О. работника, к которому следует посетитель, номер помещения

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	


Начальник подразделения










(подпись, инициалы, фамилия)

_________________ 20__ г

Приложение № 4
Форма для составления списка посетителей, прибывших из сторонних организаций, для прохода в здания ФИЦ ИнБЮМ
	
	РАЗРЕШАЮ 

Первый заместитель директора 

ФИЦ ИнБЮМ




 Андрончик Я.О.

______________ 20__ г.



Прошу разрешить пропуск на "___" _________ 20__ г. (на период с «___» по «___»_________ 20__ г.) для прохода в ФИЦ ИнБЮМ с ___ до ____ часов следующим посетителям: 

Список посетителей
	N п.п.
	Фамилия, Имя, Отчество посетителя
	Место работы посетителя (наименование организации)
	Паспортные данные посетителя
	Ф.И.О. работника, к которому следует посетитель, номер помещения

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	


 

Сопровождающий










(должность, фамилия, инициалы, телефон)

Начальник подразделения










(подпись, инициалы, фамилия)

____________ 20__ г

Приложение № 5
Форма для составления списка сотрудников ФИЦ ИнБЮМ для нахождения на территории института в выходные и праздничные дни 

РАЗРЕШАЮ 

	
	Первый заместитель директора 

ФИЦ ИнБЮМ




 Андрончик Я.О.

______________ 20__ г.



Список 
для прохода сотрудников ФИЦ ИнБЮМ в здания 
в выходные и праздничные дни
	N п.п.
	Фамилия, Имя, Отчество
	Номер помещения
	Время входа
	Время выхода

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 

Начальник подразделения










(подпись, инициалы, фамилия)

____________ 20__ г

Приложение № 6
Форма для составления списка работников сторонних организаций для работы в выходные и праздничные дни

	
	РАЗРЕШАЮ 

Первый заместитель директора 

ФИЦ ИнБЮМ




 Андрончик Я.О.

______________ 20__ г.



Прошу разрешить пропуск на "___" _________ 20__ г. (на период с «___» по «___»_________ 20__ г.) для прохода в ФИЦ ИнБЮМ с ___ до ____ часов следующим посетителям: 
	
	


Список работников сторонних организаций для проведения работ в выходные и праздничные дни, а также в ночное время суток

	N п.п.
	Фамилия, Имя, Отчество
	Наименование организации
	Паспортные данные
	Номер помещения
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	


Ответственный за проведение работ_____________________________________






(инициалы, фамилия, телефон)

Начальник подразделения










(подпись, инициалы, фамилия)

____________ 20__ г
Приложение № 7

Перечень предметов, запрещенных к проносу

в режимные помещения

1. Огнестрельное оружие (все виды боевого, служебного и гражданского оружия).

2. Боеприпасы, взрывчатые вещества (тротил, аммониты, пластиды, порох и т. д.).

3. Взрывные устройства, имитационно-пиротехнические и осветительные средства, сигнальные, осветительные, строительные, газовые патроны.

4. Газовое, травматическое и пневматическое оружие.

5. Холодное оружие (кинжалы, боевые, национальные, охотничьи ножи, иное оружие и предметы режущего, колющего, рубящего, смешанного действия), оружие ударно-дробящего действия (кастеты, нунчаки, кистени, металлические ножи, топоры, дротики, механические устройства и т. п.).

6. Механические, аэрозольные распылители и другие устройства, снаряженные слезоточивыми или раздражающими веществами, электрошоковые устройства.

7. Наркотические и психотропные вещества (за исключением случаев, определенных медицинскими показаниями), одурманивающие и сильнодействующие вещества, согласно перечню постановления Правительства РФ от 29.12.2007 № 964.

8. Легковоспламеняющиеся жидкости (бензин, ацетон и др.).

9. Ядовитые и отравляющие вещества, оказывающие токсическое воздействие на организм человека.

10. Хозяйственные сумки, чемоданы, громоздкие предметы, различные свертки подозрительного вида, способствующие проносу в режимные помещения запрещенных предметов, самодельных взрывных устройств.

11. Любые жидкости в стеклянной таре, все виды алкогольных напитков.

12. Другие опасные предметы и вещества, которые могут быть использованы в качестве орудия нападения, создающие угрозу жизни и здоровью сотрудников.

13. Все электронные устройства — смартфоны и сотовые телефоны с камерами, а также фото- и видеооборудование, смарт-часы, фитнес-браслеты, средства спутниковой связи, ноутбуки, а также техника, оснащенная модулями Wi-Fi, Bluetooth, инфракрасными портами и мобильными модемами.
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