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1. Общие положения

Настоящее положение об организации пропускного и внутриобъектового режимов в 

нотариальной конторе нотариуса _________________________________ (далее – Положение) - локальный нормативный акт, регламентирующий основные требования к организации пропускного и внутриобъектового режимов на территории и в помещениях нотариальной конторы нотариуса ________________ (далее - НК).

Выполнение требований настоящего Положения обязательно для всех работников 

нотариуса, юридических (подрядных организаций) и физических лиц, осуществляющих свою деятельность на территории и в помещениях, а также для посетителей. 

Требования настоящего Положения доводятся до каждого работника нотариуса.

2. Пропускной режим

2.1. Общие положения

Пропускной режим - это совокупность мероприятий и правил, исключающих возможность несанкционированного проникновения лиц в здания, вноса материальных ценностей в здания или выноса их из здания, проезда транспортных средств на охраняемые территории, прилегающие к зданиям (охраняемые территории), а также ввоза материальных ценностей на указанные территории или вывоза их с территорий.

2.2. Цели, задачи пропускного режима
Пропускной режим на территории НК устанавливается в целях:

· исключения фактов хищений имущества;

· исключения фактов вандализма;

· защиты жизни и здоровья персонала и посетителей НК;
· исключения возможности несанкционированного доступа на территории и в помещения НК;
· контроля за соблюдением персоналом НК Правил внутреннего трудового распорядка.

Пропускной режим на территории НК предусматривает:

· организацию контрольно-пропускных пунктов (далее - КПП) на территории и  в помещения;

· введение материальных пропусков (персональных электронных карт), определение порядка их учета, выдачи, замены, возврата и уничтожения;

· определение перечня должностных лиц, имеющих право на принятие решений о выдаче персональных электронных карт (пропусков);

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

· организацию охраны зданий и помещений, оснащение помещений необходимыми средствами охраны.

2.3. Контролируемые зоны

Пропускной режим устанавливается для контролируемой зоны НК расположенной                     по адресу:

                  г. ___________, ул. _______________________, д. _____, стр. ______, этаж ___ ;
Границы контролируемых зон установлены приказом нотариуса _____________________ №___ (от __ _______ 202__г).

2.4. Атрибуты доступа на территорию
2.4.1. Общие сведения

Атрибутами доступа (основанием для прохода в здания и на территорию НК) работников НК и посетителей, являются: 

· для посетителей: служебные удостоверения, документы, удостоверяющие личность, предъявляемые уполномоченным работникам НК;

· для работников НК: персональные электронные карты (пропуска) системы контроля и управления доступом (далее - СКУД).

2.4.2. Порядок оформления и выдачи пропусков
.
Работники ответственные за эксплуатацию системы контроля и управления доступом (далее - СКУД), изготавливают лицам, принятым на работу в НК персональные электронные карты (постоянные пропуска) с нанесением на них ФИО работника.
Персональная электронная карта (далее - пропуск) выдается работнику НК под личную роспись в журнале выдачи персональных электронных карт. 
Замена персональной электронной карты допускается только в случае изменения фамилии, имени ее владельца или утери.

2.4.3. Порядок учета пропусков
Учет пропусков ведется в электронном виде. 
Образец журнала учета персональных электронных карт приведен в Приложении №1 к настоящему Положению.

Правильность учета, хранения и выдачи пропусков, проверяется ответственным работником, не реже одного раза в квартал.

2.4.4. Порядок изъятия пропусков
Работники, ответственные за эксплуатацию СКУД, изымают персональную электронную карту (пропуск) увольняемого работника до проведения с ним полного. 
Доступ по изъятой персональной электронной карте (пропуску) на территорию и в помещения НК должен быть заблокирован в день изъятия пропуска.
2.5. Порядок пропуска (прохода) работников на территории и в помещения 

В НК установлен следующий порядок пропуска (прохода) работников на территории и в помещения: 

1) Проход работников НК на территории и в помещения разрешается в рабочее время  

в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка.
2) Пропуск (проход) работников НК на территории и в помещения осуществляется через 
КПП.
3) Проход работников НК в помещения в выходные и праздничные дни осуществляется 
на основании списка, утвержденного нотариусом. 
Образец списка для прохода работников НК в помещения в выходные и праздничные дни 
приведен в Приложении №2 к настоящему Положению.
4) Право прохода через КПП во все помещения в любое время суток, включая выходные и 
праздничные дни, имеют:

· Нотариус _________________;

· ВРИО нотариуса;

· _________________;

5) Работники НК, допустившие утерю персональной электронной карты (пропуска), 
обязаны немедленно доложить об этом работнику, ответственному за эксплуатацию СКУД, указав обстоятельства утери.
6) В случае отсутствия у работника НК персональной электронной карты (пропуска), 

ответственный за эксплуатацию СКУД заносит в журнал регистрации посещений данные об отсутствии у работника НК персональной электронной карты (пропуска) с указанием фамилии, имени, отчества, должности и времени прохода.

7) Проход технического персонала в здания для уборки помещений осуществляется в  

рабочее время в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка.

2.6. Порядок пропуска (прохода) посетителей на территории и в помещения 

В НК установлен следующий порядок пропуска (прохода) посетителей на территории и в помещения:
1) Посетители пропускаются на территории и в помещения НК в рабочие дни                            

с 9 часов 15 минут до 17 часов 30 минут. 

Образец журнала регистрации посещений приведен в Приложении №3 к настоящему Положению.

2) Проход посетителя (ей) на территории и в помещения НК, выход из них 

осуществляется только в сопровождении работника НК.
3) Проход в здания работников сторонних организаций для проведения аварийных работ в 
ночное время суток, а также в выходные и праздничные дни, осуществляется на основании списка, согласованного и утвержденного нотариусом _______________(в его отсутствие ВРИО нотариуса______________________).

Образец списка для прохода работников сторонних организаций в здания для проведения работ в выходные и праздничные дни, а также в ночное время суток приведен в         Приложении №4 к настоящему Положению.
4) Работники аварийных, пожарных, медицинских служб при чрезвычайных происшествиях 
(пожар, взрыв, авария и т.п.) пропускаются на территории и в помещения НК по документам, удостоверяющим их личность, в сопровождении сотрудников охраны здания или выделенных для этого работников по указанию нотариуса ____________ _______________(в его отсутствие ВРИО нотариуса______________________).
5) Работники пожарного, технического и санитарного надзора и иных контрольно-ревизионных служб, прибывшие для проведения инспекционных проверок, проходят в помещения в рабочее время, по предъявлении служебного удостоверения и предписания на выполнение проверки, в сопровождении нотариуса _______________(в его отсутствие ВРИО нотариуса______________________).
6)  Проход через КПП зданий и помещений с оружием (в том числе газовым) и 

спецсредствами самообороны разрешается:

· сотрудникам правоохранительных органов, проводящим оперативно-розыскные 
мероприятия;

· сотрудникам подразделения охраны, осуществляющим охрану зданий, в том случае если 
охрана осуществляется с оружием.
7)  Посетители в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения на территории и в помещения НК - не допускаются.

3. Внутриобъектовый режим

Внутриобъектовый режим - совокупность мероприятий и правил, выполняемых работниками НК и посетителями в зданиях, в соответствии с требованиями трудового распорядка и пожарной безопасности.

3.1. Цели, задачи внутриобъектового   режима

Внутриобъектовый режим устанавливается в целях:

· соблюдения работниками, правил внутреннего трудового распорядка и пожарной безопасности;

· установления порядка допуска работников в помещения ограниченного доступа;

· исключения возможности бесконтрольного передвижения посетителей по территории. 
Внутриобъектовый режим на территории НК предусматривает:

· введение атрибутов доступа, определение порядка их учета, выдачи, замены, возврата и уничтожения;

· осуществление приёма под охрану и сдачу охраняемых помещений, проверку работы технических средств охраны;

· внедрение программно-технических средств охраны, обеспечивающих обнаружение, наблюдение, сбор и обработку информации, а также достоверное отображение и объективное документирование событий;

· организацию тесного взаимодействия с правоохранительными органами.
3.2. Контролируемые помещения

Внутриобъектовый режим устанавливается для всех помещений НК, расположенных по 

адресу:

                  г. ___________, ул. _______________________, д. _____, стр. ______, этаж ___ ;

3.3. Категории защищаемых помещений

Все помещения НК подразделяются на 3 категории. Категории помещений устанавливаются в соответствии с категорией информации, которая обрабатывается и храниться на материальных носителях в соответствующих помещениях. 
Категории защищаемых помещений установлены приказом нотариуса _________________ №___ (от __ _______ 202__г).

3.4. Атрибуты доступа в помещения
3.4.1. Общие сведения

Атрибутами доступа работников в помещения НК  являются: 

· ключи от защищаемых помещений;
· персональные электронные карты (пропуска) системы контроля и управления доступом.

Ключи от защищаемых помещений (далее - ключи) относятся к предметам строгой 
отчетности и выдаются работникам НК: 

· _________________________ (в его отсутствие – ___________________). 

Работник НК, получивший ключи от защищаемого помещения, обеспечивает их сохранность. 
Передача ключа посторонним лицам, оставление без присмотра, а также изготовление его дубликата запрещается.

В случае утраты ключа от защищаемого помещения работник через непосредственного начальника немедленно докладывает об этом ответственному за обеспечение внутриобъектового и пропускного режимов.

При увольнении (переводе) ответственный за обеспечение внутриобъектового и пропускного режимов вносит соответствующие коррективы в матрицу доступа.
3.4.2. Порядок хранения и выдачи

В НК установлен следующий порядок хранения ключей: 

1) Ключи от защищаемых помещений хранятся в специальном запираемом ящике:

· на КПП здания (этаж _, в помещении охраны);
2) Дубликаты ключей от защищаемых помещений, с описью вложения, хранятся в 
опечатанной колбе: 
· на КПП здания (этаж _, в помещении охраны).
3) Во вне рабочее время ящики должны запираться на ключ.

В НК установлен следующий порядок выдачи ключей: 

1) По прибытии Уборщика служебных помещений (далее Уборщик), 
ответственный за обеспечение внутриобъектового и пропускного режима передает ему комплект ключей от всех помещений НК (за исключением ключей от помещений №1, Архив). Уборщик отмечает в Журнале учета приема-выдаче ключей (хранится на КПП)  время и факт получения.

Уборка помещений №1, Архив осуществляется в рабочее время в присутствии ответственных за предоставление доступа в указанные помещения.
2) По окончании работ по уборке помещений, ответственный за обеспечение 

внутриобъектового и пропускного режима принимает от Уборщика служебных помещений полный комплект выданных ключей с проставлением соответствующей отметки в Журнале учета приема-выдаче ключей, времени и факта приема.

3) Выдача ключей работникам в рабочее время осуществляется ________________   (в 
его отсутствие – ______________________);

4) Выдача ключей работникам осуществляется в соответствии с матрицей доступа в 

защищаемые помещения, утвержденной приказом Нотариуса ________________________ №__ (от __ _____ 201__ г.). 

5) Запрещается выдача ключей работникам, не имеющим права доступа в 
соответствующие помещения.
6) При получении ключа работник отмечает в Журнале учета приема-выдаче ключей  

(хранится __________) время и факт получения.

7) Выдача дубликатов ключей от защищаемых помещений производится только с 

разрешения нотариуса (в его отсутствие – ВРИО нотариуса ______________________).

8) Работникам запрещается оставлять защищаемое помещение с незакрытой на замок 

входной дверью во время отсутствия других работников на рабочих местах, а также оставлять ключи в двери с наружной стороны.

В НК установлен следующий порядок сдачи и приема защищаемых помещений под охрану:

1) По окончании рабочего времени работник, ответственный за обеспечение 
санкционированного доступа в помещение, выполняет следующие действия:

· закрывает в металлическом шкафу служебную документацию, литературу, предназначенную для служебного пользования (при наличии);

· закрывает окна на запирающие устройства;

· обесточивает электробытовые приборы и оргтехнику;

· выключает освещение;

· закрывает дверь на замок, проверяет прочность закрытия двери;
· сдает ключи от помещения _________________ (в его отсутствие – _________________).
· работник отмечает в Журнале учета приема-выдаче ключей время и факт сдачи ключа.

2) По окончании рабочего дня,  __________________  (в его отсутствие – 
________________), осуществляет обход территории НК (помещений), проверяя целостность дверей, замковых устройств. При внешнем осмотре прилегающей территории к зданиям обращается внимание также на целостность окон, их закрытие, не выключенное освещение в помещениях.

3) При выявленных нарушениях (не закрыт, не опечатан кабинет, не выключено 
освещение, не закрыто окно, не сданы ключи от помещений) - ответственный работник докладывает __________________ (в его отсутствие – ______________________).
4) Запрещается оставлять защищаемое помещение с незакрытой на замок входной 
дверью во время отсутствия других работников на рабочих местах, а также оставлять ключи в двери с наружной стороны.

5) Обо всех выявленных случаях нарушения ___________________  (в его отсутствие – 

_________________), докладывают ответственному за обеспечение внутриобъектового и пропускного режима, а также информируют _________________ (в его отсутствие – ______________________).
   6) В связи со служебной необходимостью, _____________________ (в его отсутствие – 

__________________), могут дать команду на вскрытие защищаемого помещения следующие должностные лица: 
· Нотариус;

· ВРИО нотариуса ____________; 

В исключительных случаях, аварийной ситуации, при отсутствии указанных выше лиц, ____________________ (в его отсутствие – ________________) может вскрыть защищаемое помещение самостоятельно. 
4. Порядок реагирование на кризисные ситуации

В НК установлен следующий порядок реагирования на кризисные ситуации:

1) При возникновении в здании чрезвычайных происшествий (пожар, взрыв, авария и т.п.) и 

по сигналам гражданской обороны работники НК и посетители выходят из зданий без проверки удостоверений и пропусков через основные и запасные выходы.

2) При попытках несанкционированного доступа на территорию и в помещения 
уполномоченный работник НК обязан незамедлительно: 

· вызвать сотрудников охраны здания; 

· доложить об этом нотариусу  ___________________ (в его отсутствие – ______________________)..

5. Контроль за соблюдением правил внутриобъектового и пропускного режимов
Контроль за соблюдением правил пропускного и внутриобъектового режимов обеспечивается принятием организационных и программно-технических мер.

Организационные меры по контролю включают:

· назначение, лиц ответственных по контролю за соблюдением правил внутриобъектового и пропускного режимов.

· периодический контроль за соблюдением работниками правил доступа на территории и в помещения НК, установленных настоящим Положением.
Программно-технические меры включают:
· внедрение системы видеонаблюдения.

· анализ лог-файлов базы данных СКУД. 

6. Ответственность 

Лица, ответственные за организацию и обеспечение пропускного и внутриобъектового режимов:

1) Соблюдение пропускного режима в здания обеспечивают сотрудники подразделений охраны зданий.

2) Соблюдение внутриобъектового режима на территории и в помещения обеспечивают уполномоченные работники НК, утвержденные приказом Нотариуса _________________ №___ ________   (от __ _______ 202___г).

3) За утерю, порчу, передачу в пользование другому лицу, ключей от помещений, персональных электронных карт (пропусков), если это не повлекло за собой отягчающих последствий, виновные привлекаются к дисциплинарной ответственности.

Приложение №1
ОБРАЗЕЦ

ЖУРНАЛ УЧЕТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ЭЛЕКТРОННЫХ КАРТ (ПРОПУСКОВ)
	№ п.п.
	Ф.И.О.
	Должность,
	Номер карты
	Дата выдачи
	Роспись в получении
	Дата сдачи удостоверения/ карты
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение №2 

ОБРАЗЕЦ

СПИСОК ДЛЯ ПРОХОДА РАБОТНИКОВ СЛУЖБЫ В ПОМЕЩЕНИЯ В ВЫХОДНЫЕ И ПРАЗДНИЧНЫЕ ДНИ

	на "___" __________ 20___ г.

для прохода в помещения НК
в выходные и праздничные дни
	Разрешаю
Нотариус ____________


 

	 
	 

	№ п.п.
	Фамилия, Имя, Отчество
	Номер помещения
	Время входа
	Время выхода

	
	
	
	
	

	
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 


 

	
	           (подпись, инициалы, фамилия)




"___" _________ 20__ г.

Приложение №3 

ОБРАЗЕЦ

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ПОСЕЩЕНИЙ

	№ п.п.
	Дата посещения
	Время посещения
	Ф.И.О. 

посетителя 
	документ удостоверяющий личность 

(серия, номер)
	Ф.И.О., должность

сопровождающего

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение №4 

ОБРАЗЕЦ

СПИСОК ДЛЯ ПРОХОДА РАБОТНИКОВ СТОРОННИХ ОРГАНИЗАЦИЙ В ЗДАНИЯ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ РАБОТ В ВЫХОДНЫЕ И ПРАЗДНИЧНЫЕ ДНИ, А ТАКЖЕ В НОЧНОЕ ВРЕМЯ СУТОК

	на "___" ___________ 20___ г.

для прохода в здание

в выходные и праздничные дни,

или для проведения работ

в ночное время суток
	Разрешаю
Нотариус ________




	
	 

	№ п.п.
	Фамилия, Имя, Отчество
	Наименование организации
	Номер помещения
	Время входа
	Время выхода

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	                                                                                  

         (подпись, инициалы, фамилия)


"___" _________ 20__ г.
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