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от 02,07,2024
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11РЛВИ11'.jibC'TBo с л 11КТ-1п:г1:рьу1’гл
ЛДМИНИСТРЛЦИЯ

НКВГКОК) РАЙОНА САНКТ-ПКТКРЬУРГА 

РАС ИОРЯЖКПИК

Лу J(PC^6-/=>

Об организации ироиускиого 
реж1ша в здание адмииистрации 
Невского района Санкт-Петербурга

В соответствии с Фсдсра:1Ы11>1м Законом от 06.03.2006 № 35-ФЗ
«О 11ро'!иводсйсгвии герроривму». в цс.вях создания условий д.тя безопасного 
функционирования администрации Невского района Санкт-1 (стербурга (датсс 
ад.министрация) и расноложеиных в се здании ор1 анизаций. прс.чотвратсния 
террористической угроз1>1. возможт>1х опасных ситуаций, способных вызвать угрозу 
жизни и здоровью работников и посети телей, находящихся в здании администрации,
исключения возможности бсскон! рольного входа иосторонних лиц. а также 
цредотвращения хищений ма'тсриа.1Ы1ых ценностей:

1. Установи ть пропускной режим в здание администрации.
2. Утвердить Положение об организации ироиускиого режима в здании 

администрации IIcbckoi'o района Санкт-Петербурга согласно Приложению Лд 1.
3. Утвердить инструкцию но иронуекному режиму в здание ад.миниетрации 

согласно приложению № 2.
4. Утвердить разовый и ма'териальный нронуска по обеспечению пропускного 

режи.ма в здание администрации согласно ириложетшю № 3.
5. Назначить заведующего отделом но обслуживанию здания администрации 

Невского района Санкт-Петербурга Пищалкина Д.П. ответственным за соблюдение 
пропускного режима в з.цании администрации I Icbckoi o района Санкт-11стербурга.

6. Контроль за выполнением распоряжения возложить на заместителя главы 
администрации I Icbckoi o района Санкт-Пстербурш 3axapoiia Д.А.

Г лава адмииис! рации А.Н. Гульчук



I 1рИ.10ЖСНИС .V'l
к распоряжению алмииисграцин 
i IcBCKOi o района ('анк1-1 IcicpGx'pi a 
от OJ. от. ^ 0 2 ^  Л-' 3 0 0 д - р

положь'.пи!-;
Об органитации ирончскного режима 

в вланис алминие грации Псвекого района Санк i -l le i србч рга

1. Общие положепин

1.1. 11ас'1'оя1цсс Положение об ор1 анивации нроиуекного режима в злание 
алминиеграции Певекого района С'анкг-1 Ie'iep6ypia (лалее Положение) опрелеляег 
организацию нроиуекного режима в злание ал.миииетрации Певеко1 0  района 
Санкт-1 Ie'iep6ypra (лалее - злание ал.миниеграции). как еовокупноегь .мероприягий 
и правил, иеключаютих воз.можноег], бееконзролыюго вхола (выхола) лиц. вноеа 
(в1,1ноеа) имущее 1'ва.

1.2. Пронуекной режи.м в злание ал.миниеграции уе ганавливаегея в целях:
1.2.1. иеключения нееанкционированно1 0  проникновения в злание а.цминиетрации 

ноетороиних лиц;
1.2.2. иеключения проноеа в злание ал.миниеграции взрыво и ножароопаеных 

материалов, отравляющих вещеегв, лрутих онаеных нредмезов, веех видов оружия 
и боепринаеов;

1.2.3. нрсло'гвращения хищений имущеетва из здания ад.миниетрации.
1.3. Выполнение, установленных наегояшим Положением требований 

пропускного режима обязательно для веех лиц. посещающих или постоянно находящихся 
в здании администрации.

1.4. Соблюдение нроиуекного рсжи.ма обеенечиваегея в еоогвегсгвии е наетоящи.м 
Положспие.м и в порядке утвержденной Инструкции дежурным еогруднико.м охранного 
предприятия на основании договора (кон тракта), заключаемого в установленно.м порядке.

2. Организация пропускного режима

2.1. Д.тя осуществления нроиуекного рсжи.ма в здании а.т.миниетрации 
оргаиизустея круглосуточное дежурство. Пропуск в здание администрации 
осуществляется через контрольно-пропускные пункты (далее - КПП). Корпус Л КПП 1; 
Корпус Ь КПП 2.

2.2. Порядок входа в здание администрации:
2.2.1. посети тели - по разовым пронуека.м:
2.2.2. сотрудники а.т.миниетрации Певекого района Санк1'-11етербур1а и работники 

других организаций, раено.тожецных в здании администрации - но служебным 
у.тоетоверениям либо магпи'пн.гм пропускам;

2.2.3 рабттшки ор1 анизаций. находящихся в здании администрации в соотвезез вии 
е .тоговорами аренды и безвозмездтич о пользования - но спискам, у тверж.тенных r.iaiuw 
ад.ми]1иезрации, при нттзичии документа, удоезоверяющего личность;

2.2.4. участники организованных мероприятий (совещаний, заее.таний и ззн.) 
но ениека.м. еог.1аеовант>1х руководизеля.ми структурных по.траз.те.тений а.тминисзрации 
Певекого района С'анк т-11ез ep6ypi a. оз везсз вентлх за нрове.тение мероприя тия, 
у тверж.тенным замеезнзелем глав1,1 админие грации и .токументу. у.тос товеряюще.му 
.зичноеззл

2.2..S. работники органов государе пленного на.чзора и конфо.зя. имеющие



15 coo l 15С 1C гни и С лсйс гвукмцим наконола ! сльс гном право оссирсия гсч венного посещения 
обьекгов. право беспрспягсгвенпого лосгупа на обьекгы налзора и контроля 
(при исполнении служебных обязанносгей). но слч'жсбному улосговсрснию;

2.2.6. работники учрежлений. нахолящихся в велении алмииисграции района - 
по спискам, прелос'гавлсниы.м начальниками сгрук1урных полразлелений ал.минисграции.

2.3. Посети гели, прибывшие на прием обращаются за оформлением разового 
пропуска к лежурному охраннику. Для офор.мления разового пропуска нрс.цъявляегся 
ОЛИН из слелующих .чокуменгов; паспорт, врс.меннос улосговеренис личности, выланное 
при за.мене паспорта.

2.4. ! 1е лоиускаюгея в злаиие алмииисграции:
1) цосеги'гсли. не имеющие локумешов на вхол в злаиие алмииисграции;
2) посети гели в алкоголыю.м. токсическом и наркотическом опьянении;
3) посетители в олсж.т;с. не отвечающей санитарно-гигиеническим трсбоваиия.м 

(в то.м числе в пляжной олежле. шортах и майках);
4) лечи ло 14 лет без сопровожления взрослых.
2.5. Все лица, ирохолящие через зону пропуска, обязаны нрел'ьявигь нронуск 

в развернутом виле лицу, осуществляющему пропускной режим в здание алминистрании. 
В случае отсутствия документа, лающего право на вхол в здание администрации, 
посети гель в здание не .топускается.

2.6. Разрешается вхол в здание лица.м, имеющим при себе портфели, дипломаты, 
нанки, да.мские су.мки. нолиттиленовые пакеты. Лина с объемными сумками, чемодана.ми. 
коробками, иной крупногабаритной ручной кладью в здание ад.минисгрании 
не нронускактгся.

2.7. Вынос из здания алминистрании Мсггериштьных средств осуществляется 
но материально.му пропуску установленного образна.

2.8. Вход в здание администрации в выходные и праздничные дни сотрудников 
администрации в связи с выполнением служебных обязанностей разрешается при наличии 
письменной заявки, подписанной начальником структурног о подразделения, заведующи.м 
отделом по обслуживанию здания и согласованной у за.местителя главы администрации 
Невского района Санкт-Петербурга, курируютцего отдел по обслуживанию здания.



11риложснис Х"2
к распоряжению алминисграции 
1 IcBCKOix) района ( 'анк 1-1 1сгсрбурга
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ИНСТРУКЦИЯ
но пропускному режиму в тданис а/тминис1'раиии 

Невского района Саикг-11сгербурга

1. Общие положении

1.1. 11ас10Я1иая Инщрукция онрс/юлясг порядок организации пропускного режима 
в здание администрации Невского района (далее - здание администрации), порядок 
пропуска сотрудников админисграции и работников дру1 их организаций, расположенных 
в здании администрации, носсгигелсй. вноса (выноса) материальных ценностей в здание 
админисграции.

1.2. Для осущес'гвлсния нронускно] о режима в здание администрации организуется 
круглосуточное дежурство. Дежурство осущсствляс'тся дежурным сотрудником охранного 
учреждения на основании заключенного договора (контракта) на оказание охранных 
услуг.

1.3.1 IpoiiycK в здание администрации сотрудников ад.министрации, иных 
работников и посетителей осуществляется через конч'ролыю-пронускныс пункП)! (далее - 
КНН).

1.4. Запасные выходы закрыты, испол1>зустся для )1?акуации работников 
и посетителей ад.министрации.

2. Докумен 1 ы, дающие право на вход в здание а/чниинеграции

2.1 Пропуск в здание ад.хшнистрации осущес1вляется на основании следующих 
документов:

2.1.1. для посетителей - разового пропуска;
2.1.2. для сотрудников ад.министрации Невского района Санкт-Петербурга 

и работников других организаций, расположенных в здании администрации - служебного 
удостоверения либо магни тног о пропуска;

2.1.3 для работников учреждений, находящихся в здании администрации 
в соответствии с договорами аренды и безвозмездного пользования - списков, 
утвержденных главой администрации, при на.тичии документа, удостоверяющего 
личность;

2.1.4. для участников организованных .хчероприяз ий (совещаний, заседаний и т.п.) - 
списков, согласованных руковолщтслями с'труктурных ноулразделений, ответственшлх 
за проведение мероприятия, утвержденных замеез ителем главы администрации 
и документа, удосзоверяющеч’о личность;

2.1.5. для рабо'1'ников орч анов государственного надзора и контроля, имеющих 
в соответствии с действующим закочюдатс.зьством право беспрепятственного посещения 
обьсктов, право бсспрснятствснного доступа на обьекты надзора и контроля 
(при исполнении служебшлх обязанноезей). - служебного удостоверения.

2.1.6. для работников учреждений, находящихся в ведении администрации района 
но спискам, предоставленных начальниками структурщ.тх подразделений ад.министрации 
1 IcBCKoro района Санкз -11ез ербурга.



3. Ойс'спечеиие пропускного рсжп\1а

3.1. /1.1Я прохода н гчапис а.ч.мннисчрании испо.п.чусюя система контроля 
и \ираи.юиия лосгуио.м (далее СКУД).

3.2. Пропуск в влаппс ал.минисграции оеутсегвлясгея па оеповании следующих 
локумсп'гощ

3.2.1. для поссги гемей - равового пропуска;
3.2.2. для corpy.TiniKOB а.лмииис1 рации Невского района С'апк г-1 [егербурга 

и рабогпиков других opi апивацийп расположеппых в вдаиии адмипис грации - служебного 
улосго15ереция либо Mai'in-niioro пропуека;

3.2.3. для рабогпиков учреждений, иаходятихея н вдаиии админисграцни 
в соов вегегвии с договорами аренд],i и беввовмевдного нольво1гания - списков, 
у гвержде1нн>1х главой админисгрании. при нгиичии докумета. у/Чоеговеряющего 
личнос '1 ч>;

3.2.4. для учасчииков органивован1н,1х .меронриягий (совещаний, ваееданий и г.и.) 
спиеков. согласованных руководи гелями е грук гурн1,1х по.чравде.чений. о гвеч еч вен1н,1.х 
за проведение меронриягия. утвержден hi,ix вамесчичелем глав1>] админиечрации 
и доку.мен га. удосговеряющего личносчч,;

3.2.5. для рабочников opiaiioB государечвенного падвора и конгроля. имеющих 
в сооч вечеч вии с дсйсчвующи.м ваконодачел1,сгвом право беенренягеч венного посещения 
обьекчов. право беенренячечвенного досчуна на обч,скчы на,чвора и контроля 
(при исполнении служебных обяванноечей), - служебного удосчоверс]1ия;

3.2.6. для рабочников учреждений, находящихся в ведении админиечрации района 
но сниека.м. нредоставленны.м начючьника.ми счруктурных нодравделений админиечрации 
Невского района Санкт-11ечербур1'а.

3.3. Посетители допускаются в в.чание ад.минисчрации в рабочие дни и в рабочее 
время li соочтзетствии с учвержденным графиком нрие.ма служб ад.министрации 
и учреждений, распо:южен1н,1х в здании ад.минисчрации.

3.4. 1?се носетич'сди, прибывшие на нрис.м и не и.меющие пропускных докуменчов, 
проходяч' в здание админисгрании в часы нриё.ма (с 09.00 до 18.00, в пятницу - до 17.00), 
рсгиечрируюч'ся на кончролыю-нронускном пункте (далее КПП) сочрудниками охраны 
в журнале ро исчрании носегичелей но нре;гьявлению докумен га. удостоверяющего 
личносчч, (наснорт. временное у.чоетовсрение личности, выданное при замене паспорта).

3.5. Дежурный охранник фиксируег ФИО и сведения из .документа,
удосчоверяющего личносчч, в журнште регисчрании носегичелей, ноелс чего носетиге.тя 
вечречаеч нригласивший согрудник, когорый после окончания визита нровожаеч 
ноееги геля с отмечжой в журнале регисчрании гюсеч и гелей. В случае посещения
носечигелями здания админиечрации но нре.чварителычому согласованию с сотрудником 
ад.минисчрации. иснольвуегся челефонная свяв1,. Сочрудник а.чминисчрании. к которо.му 
нанравляеч'ся носечичел!,. уве.дом.тяег дежурного сочрудника охраны о согласовании 
допуска в здание админиечрации конкреччюго ноееги геля. По оконча1чию визича. 
сочрудник провожает ноее ги геля с оч меткой в журна.тс регис грации носегичелей.

3.6. При проведении в здании ад.миниечрации ваееданий. совещаний 
с нриглашение.м учасчииков. предегави гел1, огдела. оршнивующий проведение 
меронриягия гогович список учасчииков. счндасовываег его у ваместигеля глав1,1 

админисчрании. курирующего счрукгурное подразделение. организовывающее 
меронриягие. и обеснечиваеч' их всгречу. прохождение в в.чание и выход ив з.чания 
админис грации.

3.7. Допуск учасчииков организованных меронриячий. нроводим1,1х в здании 
админисчрании. оеущесгвляечся в соочвечечвии со списком, при нре.чьявлении .докумен га. 
у.чос 1 оверяющего .тичносчч,.

3.8. Дина с явн1,1ми признаками адко1 0 .н,ного. паркоч ическо! о или юксическою 
он1,янения I? в.чание а.ч.минисграции не .юнускаюгея. Также занрещаечея нрохо.ч 1 раж,чан



в | рявпой tvioioc или с р\ ч1 1 0Й клал1>10 более 40 ем по лиш cmiLin.
3.0. l .̂xo.i и ал.миниеграци1о е оружие.м равретаегея го.пьк'о работникам 

праиоо.храни гелыП)1.\ органов. фе:н>,г1>егерекой ел̂ яви. ененевяви при иенолнении 
служебных обяваннос 1 ей.

3.10. Пропое в алминисграцию ввр1.1вчаг1.1х. ралиоакгившл.х и отрав.вяютих 
вещее Г15 ка lei оричееки ванрсшасгея.

.3.11. Лицо, нрел'ьявившее локу.мсш. вывьнинощий ео.мнение в его нол.винноеги 
н влание ал-мнние1рании не лонускаетея.

3.12. Вес лица, нрохолящие черев КПП. обяваны нре.гьявигь нронуек либо иной 
локу.мет в равверн}лом ви.лс лежурному охраннику. 15 е.вучае огеугегвия локумента. 
лающеч о право на вхол в влание алминие грации, ланное лицо в влание не лонуекаегся.

3.13. При обнаружении ненра1шлы 1 0  офс^рм.вешкно локум ета  на право вхола 
в влание алминисграции (имеются елелы ноллелки. В1,нюлнен по неуеганов.венной фор.ме). 
лежурн1>1Й охранник обяван нриоеганови гь нронуек лица, лоложи гь о случившемея 
в о'глел по обслуживанию влания ал.минис!рации района, в сектор лежурной службы 
алминие грации района и действовать в соо твев ел вии е полученны.ми укаваниями.

3.14. Раврсншется вхол в здание лицам, имсюши.м при себе портфели, лииломапл. 
нанки, дамские сумки, по.титтиленовые пакеты. вЧица с обье.мными сумка.ми. чемолана.ми. 
коробка.ми. иной крупногабаритной ручной к.чадыо в здание а,тминистрации 
не пропускаются.

3.15. В случае предположения наличия у граждан нред.метов. веществ, которые 
могут б|.гть идентифицированы как хи.мическос, бактериологическое оружие или 
взрывоопасные предметы -  дежурный охранник обязан не.медлснно сообщить в сектор 
дежурной службы администрации района и принять меры к освобождению холла здания 
администрации и зоны контроля от сотрудников и носевителей. Закрьгть входную дверь 
до особого распоряжения, не допускать кон так та с вещес тво.м или предме том до приб1>ттия 
сотрудника дежурной службы, либо сотрудников полиции.

.3.16. Пропуск в здание администрации лиц с профессиональной 
видсованисывающей аппаратурой осуществляется с уведомления секв’ора дежурной 
службы и пресс службы администрации Невского района Санкт-Петербурга.

3.17. /фшуск предсв'ави гелей средств .массовой информации и творческих 
организаций для сбора материалов с целью оврсвжения дсятслыюсви администравщи 
производится но ходатайству руководителей структурных подразделений с разрешения 
начальника общего отдела в сопровождении назначенных руководителями структурных 
подразделений должнос тных лиц.

.3.18. Разовый пропуск по окончании посещения на выходе подлежит сдаче 
дежурному охраннику.

4. Порядок пропуска в здание ад.миписз рации 
в нерабочее и ночное время, выходные и праздничные дни

4.3. iloiiycK сотрудников адхшнисграции в здание администрации в нерабочее 
время осуществляется но заявкам начальников структурных подразделений, ноднисанны.м 
ваведующи.м отделом но обслуживанию здания и согласованных заместителем главы 
администрации Невског о района Санкт-Петербурга.

4.4. В нерабочее время входные двери в здание ад.министрации .то.тжны 6i>ni, 
закрыты. В нерабочее время про.хо.т ив Корпуса «Ь» в Корпус «Л» разрешается толькст 
для сотрудников администрации через СЧхУ/1 но магнитны.м нронуска.м либо при 
нрсдт,явлснии служебног о удос товсреггия.

4.5. Охрагге раврегггается в ггерабочес гтре.мя ггриггиматт, корресггоггденгщю. 
.тос г агт.тяс\г\то в адрес ад.минист рации.



5. Opi ainnamiH и порядок производсгва peMOimio-ci poiii e.ibHbix paooi
в пометснпнх адхшписч рации

5.3. Допуск рабогников сгротс.п.иы.ч и монгажи1>1х организаций для вы11о.1нсния 
рабог осутссгвлясгся по заявкам, подписанным завс.чукмцим огдслом но обслуживанию 
здания и уз всрждснным замес гизслсм главы а.цмипис зрации Невского района 
Санкз-11егсрбурга (в заявке в обязазелыюм порядке указываегся .лицо, огвегезвенное 
за выполнение рабо г. а закже номер его конзакззюго зелефона).

5.4. О проведении любы.х рабог нредсгавизеля.ми егоронних организации 
на герри гории и в здании админисграции оз везсз венные за рабо гы оз сгрукз'урны.х 
подразделений админисграции или учреждений, находящихся в здании администрации 
в сооз везсз ВИИ с договорами арен/нл и безвозмездного но.птзования. ставяз в известносзз> 
заведуюшсч'о оззделом но обс.луживанию з.тания.

6. Порядок виоса (выноса) материальных 
ИСИИОС1СЙ в (из) здания а/1мииис1 рации.

6.3. Мазериальные средегва (орггехника, мебель, оборудование и з.д.) из здания 
выносягся (вывозягея) по магериальному пропуску.

6.4. Материальный пропуск нодписываез руководитель езрукгуржно 
подразделения, заведующий огделом по обслужи15анию здания и магериалыю 
03 вез'сз'венное лицо с грук гурного подразделения.

6.5. При выносе (вывозе) маз'ериютьных срсдсзв мазериальный пропуск изымаезся 
в зоне пропуска дежурным созрудником охраны. По окончании рабочего дня 
мазериальный пропуск сдаезся в огдел но обслуживанию здания.



11ри.1 0жс11ис
к распоряжению адмиписграиии 
I IcBCKoi o района Ганкг-1 IcrcpGypi а 
от DJ. 0 7

ФОРМЫ ДОКУМЕНТОВ п о  ОЫХ ПКЧЕПИК) ПРОПУС КИОТО
РЕЖИМА

в 5лаш1с адмипис граиии Невскою района ( аик г-Нсюрбур! а

1. Разовый пропуск

РЛ ЮВЫИ ПРОПУСК Л1-................................
в здание админисграции Невского paiioiia 
(Р.И.О

Куда снслус !' 

/[ага 1ЮСС1ЦСНИЯ 

Время прихода 

Время ухода

{о:де:;. каовнеда)

Число V'ecHii

Час у.:\н

20

Час мш!

11одпиеь ЛОЛЖИОСТ1ЮГО лица

Действителен при предъявлении документа, удос товеряющего тшчнос гь

2. Материальный пропуск

МАТЕРИАЛЬНЫЙ ПРОПУСК Л1>
в здание адмиписграиии Невского района

Выдан _  _
Ф а м и л и я ,  и м я .  ОГЧСС1ВО

11а имущество:
11сречсп1.

на период С« » 20 i .
по « » _ 20 г.

I [ропуек выдан
(Ч>И(). п о ли п а .  р\ К0В0.1И1С.1Я с гр\ К!л pnoi о полравлс.1ап1я)

Заведующий отде.юм но обслуживанию здания

( '1>ИО. 11ол1пк;|,)
Полнись магериадыю огвегетвенного дина


