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А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

Волховского муниципального района

Ленинградской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
    от 13 января 2026 г.                                                                                     № 9
                                                 Волхов

Об утверждении Положения о 

пропускном режиме в здании

администрации Волховского 

муниципального района

        В соответствии с Федеральным законом от 06.03.2006 №35-ФЗ «О противодействии терроризму», Федеральным законом от 25.07.2002 №114-ФЗ  «О противодействии экстремистской деятельности», Федеральным законом от 02.04.2014 №44-ФЗ «Об участии граждан в охране общественного порядка», Указом Президента Российской Федерации от 15.04.2006 №116 «О мерах по противодействию терроризму», частью 1 статьи 29, пунктом 13   части    1   статьи   32    Устава   Волховского    муниципального    района, в целях обеспечения безопасности сотрудников администрации Волховского муниципального района, а также упорядочения  допуска в здание администрации Волховского муниципального района сотрудников администрации, должностных лиц и посетителей, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Положение о пропускном режиме в здании администрации Волховского муниципального района, согласно приложению.

2. Отделу муниципальной службы и кадров администрации:

2.1. Довести Положение о пропускном режиме в здании администрации Волховского муниципального района до всех работников администрации Волховского муниципального района под роспись.

2.2. Довести Положение о пропускном режиме в здании администрации Волховского муниципального района до руководителей учреждений, расположенных в здании администрации Волховского муниципального района.
3. Руководителям организаций (юридических лиц), расположенных в здании администрации Волховского муниципального района принять к исполнению Положение о пропускном режиме в здании администрации Волховского муниципального района и довести его до сотрудников возглавляемых организаций.

4. Признать утратившим силу постановление администрации Волховского муниципального района Ленинградской области от 16.09.2021 №2585 «Об утверждении Положение о пропускном и внутриобъектовом режиме в зданиях администрации Волховского муниципального района».

5. Настоящее постановление подлежит опубликованию в официальном периодическом печатном издании и размещению в информационно-коммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Волховского муниципального района.

6. Настоящее постановление вступает в силу со дня, следующего за днем его официального опубликования в средствах массовой информации.

7. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по безопасности.

Глава администрации                                                                              А.Е.Сафонов

исп. Филисова Татьяна Александровна

8981363)78816

Приложение
УТВЕРЖДЕНО 

постановлением администрации 

Волховского муниципального района

от 13 января 2026 г. № 9
Положение
о пропускном режиме в здании

 администрации Волховского муниципального района

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет основные требования и порядок организации пропускного режима в здании администрации Волховского муниципального района по адресу: Ленинградская область, г.Волхов, Кировский пр. д.32 (далее по тексту – администрация).

1.2. Настоящее Положение принимается в целях обеспечения общественной безопасности в здании администрации Волховского муниципального района, предупреждения террористической, экстремисткой деятельности и других противоправных деяний.

В настоящем Положении используются следующие определения:

Объект- административное здание, расположенное по адресу: Ленинградская область, г. Волхов, Кировский пр. д.32.
Администратор пропускного поста – сотрудник МКУ «Транспортно-хозяйственная эксплуатационная служба», фактически осуществляющий пропускной режим на Объекте.
Пропускной пост– специально оборудованное место у центрального входа на Объекте, через которое осуществляется допуск лиц и внос/вынос имущества в соответствии с требованиями пропускного режима.

Пропускной режим – совокупность мероприятий и правил, определяющих порядок входа (выхода) людей, вноса (выноса) материальных ценностей и других предметов, и грузов на территорию (с территории) Объекта.
Сотрудник – депутаты Совета депутатов Волховского муниципального района;  депутаты Совета депутатов МО город Волхов; сотрудники (персонал) аппарата Совета депутатов Волховского муниципального района и МО город Волхов; сотрудники контрольно-счетного органа Волховского муниципального района; муниципальные служащие (включая, сотрудников структурных подразделений администрации с правами юридического лица – Комитетов), а также лица, замещающие должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации Волховского муниципального района; сотрудники (лица, осуществляющие трудовую функцию по трудовому договору), муниципальных учреждений и муниципальных предприятий, учредителем которых является Волховский муниципальный район и МО город Волхов, и имеющим карту доступа. 

Посетитель – лицо, не являющееся сотрудником и получившее на законных основаниях доступ на Объект.

Карта доступа – защищенный элемент технической системы доступа, обеспечивающий «упрощенный доступ» на территорию Объекта сотрудников.
Гостевая карта – магнитная карта, позволяющая посетителю пройти на Объект и находиться на ограниченной территории вестибюля Объекта.
Нарушитель – лицо, нарушившие или имеющее намерение нарушить настоящее положение или действующее законодательство.
1.3. Соблюдение пропускного режима обеспечивается МКУ «Транспортно-хозяйственная эксплуатационная служба» (далее - МКУ ТХЭС). Непосредственное осуществление пропускного режима возлагается на администратора пропускного поста. 

Организацию работы по выполнению организационно-технических мероприятий, связанных с осуществлением пропускного режима, осуществляет руководитель МКУ ТХЭС.

1.4.   Ответственность за общую организацию и контроль за состоянием пропускного режима на Объекте возлагается на заместителя главы администрации по безопасности.

1.5.   Выполнение установленных настоящим Положением требований пропускного режима обязательно для всех лиц, посещающих или постоянно находящихся на Объекте.
2. Организация пропускного режима

2.1. Для доступа на Объект сотрудников и посетителей, вноса и выноса имущества определен главный вход, оборудованный пропускным постом.

2.2. Запасные выходы предназначены для экстренной эвакуации сотрудников и посетителей в случае возникновения чрезвычайных ситуаций на Объекте. Запасные выходы могут использоваться для вноса и вывоза имущества по согласованию с заместителем главы администрации по безопасности, а в его отсутствие с лицом его замещающим.

 2.3. Вход сотрудников на Объект осуществляется беспрепятственно в рабочие дни с 8 час.00 мин. до 18 час.00 мин. При входе на Объект и выходе из него сотрудники обязаны приложить Карту доступа к считывающему устройству на турникете.

В случае нахождения сотрудников на своих рабочих местах после 18.00 их руководитель обязан уведомить об этом администратора пропускного поста.


  В выходные, праздничные дни сотрудники допускаются на Объект по предварительным служебным запискам, поданным на имя заместителя главы администрации по безопасности, а в его отсутствие на имя лица его замещающего. Служебная записка подается не позднее 16.00 рабочего дня, предшествующего дню исполнения заявления. 


   Круглосуточный доступ, а также доступ в выходные, праздничные дни на Объект и его территорию разрешен следующим лицам без оформления согласованной служебной записки:  

- главе Волховского муниципального района;
- главе МО город Волхов;
- главе администрации Волховского муниципального района;

- заместителям главы администрации;
- управляющему делами администрации – председателю комитета правового обеспечения;

- председателям комитетов;
- начальнику отдела по делам ГО и ЧС;
- начальнику сектора по мобилизационной подготовке;
- начальнику отдела по защите государственной тайны;
- диспетчерам ЕДДС;
- руководителю МКУ ТХЭС.

2.4. Выдача/сдача Карты доступа работникам администрации, сотрудникам иных организаций, осуществляющих свою деятельность на территории Объекта, осуществляется отделом муниципальной службы и кадров администрации в день приема на работу /в день увольнения работника администрации, сотрудника организации. Факт выдачи/сдачи Карты доступа фиксируется в специальном журнале (Приложение № 1 к настоящему Положению) отделом муниципальной службы и кадров администрации.
2.5. Выдача Карты доступа депутату Совета депутатов Волховского муниципального района, депутату Совета депутатов муниципального образования город Волхов осуществляется отделом муниципальной службы и кадров администрации на основании сводного списка, поданного аппаратом Совета депутатов Волховского муниципального района. Сдача Карты доступа в отдел муниципальной службы и кадров производиться депутатом Совета депутатов Волховского муниципального района, депутатом Совета депутатов муниципального образования город Волхов в день начала работы Совета депутатов нового созыва. 
2.6. Сотрудникам запрещается передавать и использовать Карту доступа для прохода третьих лиц. За сохранность Карты доступа отвечает её владелец. При утрате Карты доступа, по вине её владельца, новая Карта доступа приобретается за счет владельца и выдается взамен утраченной.

2.7. Сотрудникам запрещается приглашать в администрацию граждан в целях, не относящихся к трудовым обязанностям.
2.8. Пропуск посетителей на Объект осуществляется в дни и часы, установленные для приема посетителей, либо в иное время по согласованию с работником администрации, к которому они направляются, по гостевой карте, выдаваемой администратором пропускного поста при предъявлении посетителем документа, удостоверяющего личность.

2.9. Администратор пропускного поста ведет регистрацию посетителей в Журнале посещений административного здания, расположенного по адресу: г.Волхов, Кировский проспект д.32 (далее по тесту – Журнал посещений), по форме согласно Приложению 2 к настоящему Положению. Копирование любой информации из Журнала посещений не допускается.

Прием посетителей сотрудником производится только в вестибюле первого этажа в специально оборудованных для этого окнах или в кабинете № 100 «Комната приема граждан». 

При осуществлении приема в кабинете №100 «Комната приема граждан» сотрудник, осуществляющий прием посетителей, уведомляет последних о том, что в кабинете №100 «Комната приема граждан» ведется аудио- и видеозапись.


При необходимости приема посетителя на рабочем месте, специалист, осуществляющий прием такого посетителя, сообщает об этом администратору пропускного поста, о чем, последний делает отметку в Журнале посещений. Затем специалист, осуществляющий прием, сопровождает посетителя до своего рабочего места и после окончания визита провожает посетителя до вестибюля первого этажа Объекта.

Посетители могут находиться в служебных помещениях только в присутствии работающих в них сотрудников.

Ответственность за нахождение в служебных помещениях посетителей несет специалист, осуществляющий прием посетителя и руководители структурных подразделений, принимающие посетителей.

Запрещается бесконтрольное нахождение на Объекте или бесконтрольное перемещение по нему посетителей. 

2.10. Пропуск граждан на личный прием к главе администрации производиться в назначенное для этих целей время на основании предоставленного ответственным специалистом списка, по гостевой карте, выдаваемой администратором пропускного поста.
2.11. Пропуск на Объект участников мероприятий осуществляется на основании списка, предоставленного структурным подразделением, являющимся организатором мероприятия, без выдачи гостевой карты. Участников мероприятия встречает и провожает ответственный за мероприятие специалист.
2.12. Представители средств массовой информации допускаются на Объект с разрешения главы администрации или заместителя главы администрации по безопасности. 
2.13. Фото и видеосъемка на Объекте производиться только с разрешения главы администрации либо заместителя главы администрации по безопасности.


  2.14. Доступ работников органов государственной власти, прокуратуры, правоохранительных органов, судебной системы, о посещении которых администратор пропускного поста предварительно не был уведомлен сотрудником, осуществляется после предоставления прибывшими документов, удостоверяющих их принадлежность к указанным ведомствам и уточнения цели визита. Администратор пропускного поста уведомляет об этом главу администрации или заместителя главы администрации по безопасности.


2.15. Пожарные и аварийно-спасательные службы, скорая медицинская помощь и их транспортные средства, прибывшие на Объект, в связи с возникновением чрезвычайной ситуации, и необходимостью оказания неотложной помощи, допускаются на Объект и на прилегающую территорию беспрепятственно при предъявлении служебных удостоверений.

2.16. Доступ на Объект работников подрядных организаций, выполняющих ремонтные, строительные и иные хозяйственные работы, осуществляется согласно списку, согласованному с руководителем МКУ «ТХЭС» и заместителем главы администрации по безопасности, а в его отсутствие лицом его замещающим, при предоставлении документов, подтверждающих личность работников подрядных организаций, а для иностранных граждан дополнительно предоставляются разрешительные документы (патент или разрешение на работу).
2.17. При наличии ситуации особой угрозы, проведении специальных мероприятий, по распоряжению главы администрации или заместителя главы администрации по безопасности пропуск посетителей на Объект может быть временно ограничен или прекращен.

2.18. В случае осложнения оперативной обстановки администратор пропускного поста по распоряжению главы администрации или заместителя главы администрации по безопасности, либо начальника отдела по делам ГО и ЧС обязан:

- при возникновении массовых беспорядков в непосредственной близости от Объекта прекратить доступ посетителей на выход, организовать их размещение в безопасном месте под контролем работника администрации. Выпускать посетителей допускается только после нормализации обстановки с разрешения сотрудников правоохранительных органов;

- в случае обнаружения взрывного устройства или подозрительного предмета на Объекте, прекратить доступ всех лиц. Выход из здания осуществлять беспрепятственно;

- при возгорании на Объекте или разлитии сильно действующих химических или ядовитых веществ, прекратить доступ посетителей. Выход из здания осуществлять беспрепятственно.

3. Порядок вноса (выноса) материальных ценностей в (из) здания

3.1. Сотрудникам разрешается проносить на Объект предметы личного обихода (портфели, деловые папки, женские сумки). 
3.2. Внос (вынос) материальных ценностей, замена мебели, оборудования, инвентаря осуществляется на основании служебной записки на имя заместителя главы администрации по безопасности с указанием даты вноса/выноса и наименования имущества. Действие служебной записки ограниченно конкретной датой или периодом вноса/выноса имущества указанным в ней. После согласования служебная записка передается администратору пропускного поста.
3.3. Оформление заявки не требуется на внос (вынос) личных вещей сотрудника, доставку канцелярских товаров, писчей бумаги и иных письменных принадлежностей, товаров хозяйственно-бытового назначения в небольших упаковках, питьевой воды.
4. Порядок пропуска транспортных средств на территорию объектов,

вывоз (ввоз) материальных ценностей

4.1. 
Въезд (выезд) транспортных средств на территорию, прилегающую к объектам осуществляется через боковой шлагбаум.


4.2. 
Въезд (выезд) транспортных средств сторонних организаций, прибывших с грузом в адрес Объекта, производится по заявке подписанной начальником структурного подразделения, являющегося заказчиком (получателем) груза и согласованной с заместителем главы администрации по безопасности, а в его отсутствие с лицом его замещающим.

      
При прибытии автотранспорта с грузом в нерабочее время (при наличии заявки), автотранспортное средство пропускается на прилегающую территорию объектов в соответствии с установленным порядком. При отсутствии заявки и путевого листа, транспортное средство на территорию объекта не допускается.

      
О прибытии автотранспорта администратор пропускного поста информирует заинтересованное должностное лицо объекта, являющееся получателем груза (товара).


4.3. Въезд и стоянка под шлагбаумом на территории Объекта транспорта, принадлежащего сотрудникам на правах личной собственности, а также иным юридическим лицам, допускается с разрешения заместителя главы администрации по безопасности, а в его отсутствие лицом его замещающим. 


4.4. Служебные автотранспортные средства администрации Волховского муниципального района допускаются на территорию Объекта без проверки документов и без досмотра. 


4.5. Документами, дающими право на ввоз имущества, грузов, товара и т.п., доставленных на Объект, являются товарно-транспортная накладная и путевой лист. 


4.6. Документами, дающими право на вывоз (вынос) имущества с объекта является накладная, подписанная уполномоченным должностным лицом муниципальных органов власти. 


4.7. При возникновении чрезвычайной (аварийной) ситуации вывоз имущества с Объекта производится без оформления документов, но с обязательным их досмотром администратором пропускного поста.

5. Порядок доставки (отправления) специальной 
корреспонденции и посылок
5.1. Доставка (отправление) специальной, а также почтовой корреспонденции осуществляется через центральный вход на Объект.

5.2. Подача заявки на доставку (отправление) специальной, а также почтовой корреспонденции не требуется.

5.3. Доставка отправлений совершенно секретных, секретных и иных служебных отправлений осуществляются Управлением специальной связи по Северо-Западному региону без оформления заявки по Карте доступа.

5.4. Внос (вынос) корреспонденции через запасные выходы Объекта производится в присутствии администратора пропускного поста.

6. Порядок выдачи ключей от служебных помещений Объекта

6.1. Ключи от служебных помещений, центрального входа и запасных выходов, чердачных и подвальных помещений, подлежащие хранению на пропускном посту, относятся к предметам строгой отчетности и выдаются сотруднику администратором пропускного поста под роспись в журнале учета ключей от служебных помещений. Сотрудник, получивший ключи, обязан обеспечить их сохранность. Передача ключа посторонним лицам запрещается.
6.2. Запрещается выдача ключей от служебных кабинетов, сдающихся под охранную сигнализацию, другим сотрудникам.

7. Требования к правилам посещения Объекта

7.1. В целях предупреждения и пресечения террористической деятельности, иных преступлений и административных правонарушений, обеспечения личной безопасности лиц, работающих на Объекте, сотрудникам и посетителям категорически запрещается:

7.1.1. вносить химические, взрывчатые и легковоспламеняющиеся вещества и иные предметы и средства, наличие либо применение (использование) которых может представлять угрозу для безопасности окружающих;

7.1.2. вносить боеприпасы, оружие всех видов и патроны к нему (кроме лиц, которым законодательством Российской Федерации разрешено ношение, хранение и применение оружия для исполнения возложенных на них обязанностей);

7.1.3. иметь при себе крупногабаритные предметы, в том числе хозяйственные сумки, рюкзаки, вещевые мешки, чемоданы (за исключением папок, портфелей, кейсов для документов);

7.1.4. курить в не отведенных для этих целей местах.

7.2. Администратор пропускного поста при наличии достаточных оснований и с согласия посетителя имеет право попросить предоставить ручную кладь на досмотр. 

В случае отказа, посетитель убирает ручную кладь в специальный ящик для хранения вещей, установленный при входе, и после выдачи гостевой карты проходит в вестибюль первого этажа Объекта. При отказе посетителя убрать ручную кладь в специальный ящик для хранения вещей, посетитель на Объект не допускается.

При осуществлении посетителем попытки вноса запрещенных предметов, он на Объект не допускается.

7.3. На Объекте запрещается заниматься торговой деятельностью.

8.Заключительные положения
8.1. Выполнение установленных настоящим Положением требований обязательно для всех лиц, работающих и посещающих Объект.

8.2. Руководители организаций, расположенных в здании администрации Волховского муниципального района, обязаны обеспечить соблюдение работниками пропускного режима на Объекте, предусмотренного настоящим Положением.

Приложение №1

 к Положению
о пропускном режиме 
в здании администрации Волховского муниципального района

Форма журнала выдачи постоянных Карт доступа сотрудникам, работникам администрации

	Ф.И.О. сотрудника, работникам администрации
	Должность
	Подразделение
	Телефон (рабочий, мобильный)
	Дата получения Карты доступа
	Дата изъятия Карты доступа
	Подпись сотрудника, работника администрации о получении постоянной Карты Доступа
	Ф.И.О., подпись работника выдавшего постоянную Карту доступа


	Подпись уволенного о сдаче постоянной Карты доступа
	Ф.И.О. работника изъявшего постоянную Карту доступа



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №2

 к Положению
о пропускном режиме 
в здании администрации Волховского муниципального района

Форма журнала посещений административного здания по адресу: г.Волхов, Кировский пр. д.32

«____» _________202__года
	№ п/п
	Ф.И.О. посетителя 

(полностью)
	Номер гостевой карты
	Наименование 

документа 

удостоверяющий личность
	Прием посетителя

на рабочем месте

(Ф.И.О сотрудника)
	Ф.И.О. сотрудника

пропускного поста и подпись

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


