


других противоправных проявлений в отношении сотрудников, слушателей и  посетителей 

Института.   

1.3. Внутриобъектовый режим устанавливается в целях обеспечения мероприятий и 

правил, выполняемых лицами, находящимися на территории и в здании Института, в 

соответствии с требованиями внутреннего распорядка и пожарной безопасности. 

1.4. Пропускной режим в Институте осуществляется лицензированными охранниками 

(далее – сотрудник охраны), на основании заключенного договора по охране объекта с 

охранным предприятием. В целях соблюдения пропускного режима в Институте 

установлена система, позволяющая осуществлять контроль входа и выхода из Института с 

использованием электронного пропуска или отпечатка пальца. 

1.5. Организация и контроль за соблюдением пропускного режима возлагаются на 

начальника административно-хозяйственной отдела Института (далее - начальник АХО) и 

инженера по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям (далее – инженер по ГО и 

ЧС), а его непосредственное выполнение - на сотрудников охраны, осуществляющих 

охранные функции на объекте. 

1.6. Требования настоящего Положения распространяются в полном объеме на 

руководителей и сотрудников Института и доводятся до них под роспись, а на слушателей 

и посетителей распространяются в части, их касающейся. 

1.7. За нарушение требований пропускного режима сотрудники Института могут 

привлекаться к ответственности в соответствии с законодательством Российской 

Федерации.  

1.8. Стационарные посты охраны оборудуются у центрального входа в Институт, а 

также при въезде в Институт и оснащаются пакетом документов по организации 

пропускного и внутриобъектового режимов, в том числе индикаторами технических 

средств охраны и постовой документацией. 

1.9. Входные двери, запасные выходы оборудуются прочными запорами (замками) и 

(или) электромагнитными замками с обеспечением поступления тревожного сигнала о 

несанкционированном открытии на стационарный пост охраны. Запасные выходы 

открываются с разрешения ректора (первого проректора) Института и лица, на которое в 

соответствии с приказом Института возложена ответственность за безопасность. 

1.10. Эвакуационные выходы оборудуются легко открываемыми изнутри прочными 

запорами и замками. 

1.11. Все работы при строительстве зданий или реконструкции действующих 

помещений Института согласовываются с лицом, на которое в соответствии с приказом 

Института возложена ответственность за безопасность, с обязательным информированием 

руководства охранной организации. 

2. Порядок пропуска (прохода) в здания и на территорию слушателей, 

сотрудников и иных посетителей 

2.1. Проход в здание Института и выход из него осуществляются только через 

стационарный пост охраны. 

2.2. Стационарный пост охраны представляет собой огороженную часть помещения 

центрального входа в Институт, оснащенную стационарным металлодетектором. На 



служебном входе установлен электромагнитный замок, который открывается посредством 

сканирования отпечатка пальца или магнитного ключа на электронном пропуске. 

2.3. Сотрудники Института допускаются в здание посредством сканирования 

отпечатка пальца на считывателе либо по электронному пропуску. 

2.4. Использование отпечатка пальца для допуска в здание осуществляется на 

основании согласия сотрудника Института, оформленного в письменном виде, согласно 

приложению №1 к настоящему Положению. 

2.5. Электронный пропуск представляет собой пластиковую карту с микрочипом и 

магнитным механизмом для открытия электромагнитного замка. Каждый пропуск имеет 

свой оригинальный код идентификации, который присваивается один на каждого 

отдельного сотрудника в базе данных системы контроля доступа. Постоянный электронный 

пропуск выдается сотрудникам, работающим по трудовому договору в Институте. 

2.6. Сотрудники Института, нарушившие пропускной режим – осуществившие проход 

по чужому пропуску, задерживаются сотрудником охраны на посту охраны. О факте 

нарушения режима сотрудник охраны немедленно докладывает ректору либо первому 

проректору Института, которые принимают соответствующее ситуации решение. 

2.7. Нарушение, предусмотренное пунктом 2.6. Положения допущенное сотрудником 

Института считается грубым нарушением внутреннего распорядка и влечет применение к 

нему дисциплинарного взыскания. Повторное допущение аналогичного нарушения влечет 

увольнение сотрудника Института.   

2.8. Слушатели допускаются в здание Института в установленное распорядком время 

по спискам.  

2.9 Посетители, не связанные с образовательным процессом, посещающие Институт 

по личной либо служебной необходимости, в том числе при проведении массовых 

мероприятий, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего личность. 

Документ по требованию сотрудника охраны предъявляется в развернутом виде для 

проверки при каждом входе в здание Института. Несовершеннолетние посетители 

пропускаются при сопровождении взрослых.  

2.10. Посетители, не имеющие документа, удостоверяющего личность, с 

мотивированной ссылкой на Положение о пропускном и внутриобъектовом режимах, в 

Институт не допускаются. При необходимости им предоставляется возможность 

ознакомиться с копией Положения о пропускном и внутриобъектовом режимах, 

находящейся на стационарном посту охраны. 

2.11. Документом, удостоверяющим личность, для прохода на территорию Института 

могут являться: 

- паспорт гражданина Российской Федерации или другого государства (для 

иностранных граждан); 

- водительское удостоверение гражданина Российской Федерации. 

2.12. В нерабочее время, праздничные и выходные дни беспрепятственно допускаются 

в здание и на территорию Института: ректор (проректоры) Института, лицо, на которое в 

соответствии с приказом Института возложена ответственность за безопасность, иные 

сотрудники, имеющие право круглосуточного посещения в соответствии с приказом 



Института. Другие сотрудники, которым по роду работы необходимо быть в Институте в 

нерабочее время, праздничные и выходные дни, допускаются на основании приказа ректора 

Института. 

2.13. Должностные лица органов государственной власти допускаются в Институт на 

основании служебных документов и (или) удостоверений личности в соответствии с 

требованиями федерального законодательства. О допуске указанных лиц на территорию 

или в здание Института сотрудник охраны немедленно докладывает ректору (первому 

проректору) Института.  

На основании ст.22 Федерального закона от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре 

Российской Федерации» - прокурор при осуществлении возложенных на него функций 

вправе, в том числе при предъявлении служебного удостоверения беспрепятственно 

входить на территорию и в здание Института.  

На основании ст. 13 Федерального закона от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции» - 

сотрудник полиции, при предъявлении служебного удостоверения при исполнении 

служебных обязанностей имеют право беспрепятственного прохода на территорию и в 

здание Института.  

3. Порча, утрата, неисправность и возврат электронного пропуска 

3.1. Порядок действий в случае невозможности прохода в здание Института ввиду 

неисправности системы (электронного пропуска):  

3.1.1. Сотрудник предъявляет неисправный пропуск сотруднику охраны. 

3.1.2. Сотрудник охраны путем сверки со списками постоянных сотрудников 

Института осуществляет проверку права обратившегося лица на проход в здание Института 

и осуществляет пропуск указанного лица. В спорных ситуациях сотрудник охраны обязан 

связаться с ректором (первым проректором) Института или лицом, на которое в 

соответствии с приказом Института возложена ответственность за безопасность, которыми 

принимается решение о допуске сотрудника в Институт. 

3.1.3. Сотрудник охраны обязан изъять неисправный пропуск, сообщить лицу, на 

которое в соответствии с приказом Института возложена ответственность за безопасность 

о необходимости замены пропуска.  

3.1.4. Неисправный пропуск блокируется в системе. 

3.2. Порядок действий в случае утери пропуска 

3.2.1. В случае утери (порчи) пропуска сотрудник в течение одного рабочего дня 

сообщает об указанном факте лицу, на которое в соответствии с приказом Института 

возложена ответственность за безопасность, который делает соответствующую заявку на 

его изготовление. 

3.2.2. Утерянный пропуск блокируется в системе. 

3.2.3. Изготовление (взамен утерянного, испорченного) пропуска осуществляется на 

платной основе в соответствии с прайс-листом обслуживающей организации. 

3.3. При увольнении электронный пропуск подлежит сдаче лицу, на которое в 

соответствии с приказом Института возложена ответственность за безопасность. 



4. Порядок и правила соблюдения внутриобъектового режима 

4.1. В целях обеспечения пожарной безопасности сотрудники, слушатели, посетители 

Института обязаны соблюдать требования инструкции о мерах пожарной безопасности в 

здании Института и на его территории. 

4.2.  Сотрудникам, слушателям и иным посетителям Института запрещается 

вносить в здание и на территорию Института взрывчатые вещества, горючие и 

легковоспламеняющиеся жидкости и материалы, другие материалы и вещества, способные 

нанести ущерб жизни и здоровью людей. 

4.3. В помещениях и на территории Института запрещено: 

- нарушать установленные правила учебного процесса и внутреннего распорядка дня 

Института; 

- нарушать правила противопожарной безопасности; 

- загромождать территорию, основные и запасные выходы, лестничные площадки, 

подвальные и чердачные помещения строительными и другими материалами, предметами, 

которые затрудняют эвакуацию людей, материальных ценностей и препятствуют 

ликвидации возгораний, а также способствуют закладке взрывных устройств; 

- совершать действия, нарушающие установленные режимы функционирования 

инженерно-технических средств охраны и пожарной сигнализации; 

- находиться в состоянии алкогольного и наркотического опьянения, а также 

потреблять или проносить на территорию Института спиртосодержащую продукцию, 

наркотические и иные психотропные вещества; 

-осуществлять торговлю на территории Института; 

- курить, в том числе электронные сигареты; 

- выгуливать собак и других опасных животных. 

Факты нарушения общественного порядка и причинения ущерба помещениям 

фиксируются в установленном порядке лицами, осуществляющими пропускной режим. 

4.4. Все помещения Института закрепляются за ответственными лицами согласно 

спискам, утвержденным ректором Института. Ответственные лица должны следить за 

противопожарной и электробезопасностью, по окончании рабочего дня закрывать окна, 

двери. 

4.5. Ключи от всех помещений хранятся на стационарном посту охраны. Ключи от 

отдельных помещений (кабинетов ректора (проректоров), финансово-экономического 

управления) хранятся на стационарном посту охраны в опечатанных тубусах. 

5. Порядок допуска на территорию транспортных средств 

5.1. Допуск автотранспортных средств на территорию Института осуществляется на 

основании списков, утверждённых приказом ректора Института. Допуск иных 

автотранспортных средств на территорию Института осуществляется с разрешения ректора 

(первого проректора) Института или лица, на которое в соответствии с приказом Института 



возложена ответственность за безопасность. 

5.2. При ввозе автотранспортом на территорию Института имущества (материальных 

ценностей) сотрудником охраны Института осуществляется осмотр, исключающий ввоз 

запрещенных предметов. 

Машины централизованных перевозок допускаются на территорию Института на 

основании списков, заверенных ректором Института или лицом, на которое в соответствии 

с приказом возложена ответственность за безопасность. 

5.3. Движение автотранспорта по территории Института разрешается со скоростью не 

более 5 км/ч. Парковка автомашин, доставивших материальные ценности или продукты, 

осуществляется у запасного выхода с соблюдением всех мер безопасности и правил 

дорожного движения. 

5.4. Пожарные машины, автотранспорт аварийных бригад, машины скорой помощи 

допускаются на территорию Института беспрепятственно. В последующем, после 

ликвидации аварии (пожара, оказания медицинской помощи), в «Книге допуска 

автотранспортных средств» осуществляется запись о фактическом времени въезда-выезда 

автотранспорта. 

5.5. При допуске на территорию Института автотранспортных средств сотрудник 

охраны Института предупреждает водителя о соблюдении мер безопасности при движении 

по территории Института. 

5.6. Во всех случаях, не указанных в данном Положении либо вызывающих вопросы, 

касающиеся порядка допуска на территорию транспортных средств, сотрудники охраны 

Института руководствуются указаниями ректора Института или лица, на которое в 

соответствии с приказом Института возложена ответственность за безопасность. В этом 

случае полученные устные указания фиксируются в рабочем журнале объекта охраны. 

6. Порядок вноса (выноса), ввоза (вывоза) материальных ценностей 

6.1. Имущество (материальные ценности) выносятся из здания Института на 

основании служебной записки, заверенной ректором Института или лицом, на которое в 

соответствии с приказом Института возложена ответственность за безопасность. 

6.2. Крупногабаритные предметы (ящики, коробки, ручная кладь и т.п.) проносятся в 

здание только после проведенного осмотра сотрудником охраны Института, 

исключающего пронос запрещенных предметов. 

В случае возникновения подозрений в попытке вноса (выноса) запрещенных 

предметов, а также выноса имущества (материальных ценностей) посетителями, в том 

слушателями, с их согласия они могут быть подвергнуты внешнему техническому 

обследованию с применением стационарного или ручного металлодетектора или иных 

ТСО-индикаторов. 

В случае отказа посетителя от проведения осмотра вносимых (выносимых) предметов 

сотрудник охраны Института вызывает лицо, на которое в соответствии с приказом 

Института возложена ответственность за безопасность и действует согласно требованиям 

своей должностной инструкции. 
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Приложение №1 к Положению о пропускном и внутриобъектовых режимах  

в ГБУ ДПО РД «Дагестанский институт развития образования» 

 

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ  

(БИОМЕТРИЧКСКИХ) ДАННЫХ 

 

Я,____________________________________________________________________________

______________________________________, паспорт серия _________№ _______________  

выдан:«___» __________ _____г._________________________________________________

_____________________________________________________________________________,  

(кем выдан) 

зарегистрированный(ая) по адресу:_______________________________________________, 

 

свободно, своей волей и в своем интересе в соответствии с требованиями статьи 9 и части 

1 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю 

согласие Государственному бюджетному учреждению дополнительного 

профессионального образования Республики Дагестан «Дагестанский институт развития 

образования» (ОГРН 1020502460219, ИНН 0560019565), зарегистрированному по адресу: 

367009, Республика Дагестан, г. Махачкала, ул. Магомедтагирова, 159 (далее - Оператора) 

на обработку своих персональных данных в автоматизированной системе контроля и 

управления доступом (далее - СКУД) на объектах Оператора. 
 

Цель обработки персональных данных: 

установление личности (идентификация) при проходе на контролируемые объекты 

(помещения) Оператора для поддержания установленного порядка в помещениях 

Оператора, учета и контроля времени работы сотрудников Оператора, а именно: 

регистрация в базе данных СКУД путем внесения персональных данных.  

 

Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие: 

фамилия, имя, отчество, данные документа, удостоверяющего личность, адрес 

регистрации и отпечатки пальцев. 

 

Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается 

согласие, общее описание используемых оператором способов обработки 

персональных данных: 

сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение), извлечение, использование, блокирование, удаление, уничтожение 

персональных данных; 

обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться путем 

смешанной (автоматизированной, не автоматизированной) обработки персональных 

данных. 

Оператор гарантирует: обработку персональных данных исключительно для 

достижения указанных выше целей в качестве средства идентификации личности, 

обеспечение сохранности персональных данных в СКУД и защиту от 

несанкционированного доступа, уничтожение всех персональных данных субъекта 

персональных данных в базе данных СКУД в случае увольнения сотрудника или в иных 

случаях, установленных действующим законодательством.  

 

Срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а 

также способ его отзыва, если иное не установлено федеральным законом: 



 

Настоящее согласие на обработку персональных данных действует с момента его 

представления оператору - на период действия трудового договора и может быть отозвано 

мной в любое время путем подачи оператору заявления в простой письменной форме. 

Персональные данные субъекта подлежат хранению в течение сроков, 

установленных законодательством Российской Федерации. Персональные данные 

уничтожаются: по достижению целей обработки персональных данных; при ликвидации 

или реорганизации оператора; на основании письменного обращения субъекта 

персональных данных с требованием о прекращении обработки его персональных данных 

(оператор прекратит обработку таких персональных данных в течение 3 (трех) рабочих 

дней, о чем будет направлено письменное уведомление субъекту персональных данных в 

течение 10 (десяти) рабочих дней. 

 

 

____________________________________   /__________________/                                                                  
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