
ВЫПИСКА ИЗ ИНСТРУКЦИИ
по пропускному и внутриобъектовому режимам в административном здании 
Управления Федерального казначейства по Донецкой Народной Республике, 

расположенном по адресу: г. Донецк, ул. Артема, д. 38, утвержденной приказом 
Управления Федерального казначейства по Донецкой Народной Республике от

12 сентября 2024 г. № 411

I. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция по пропускному и внутриобъектовому 
режимам в административном здании Управления Федерального казначейства 
по Донецкой Народной Республике, расположенном по адресу: г. Донецк, 
ул. Артема, д. 38 (далее -  Инструкция) определяет порядок пропуска 
федеральных государственных гражданских служащих и работников 
Управления Федерального казначейства по Донецкой Народной Республике 
(далее -  Управление), сотрудников Межрегионального филиала Федерального 
казенного учреждения «Центр по обеспечению деятельности Казначейства 
России» в г. Донецке (далее -  Филиал ФКУ «ЦОКР»), сотрудников подрядных 
организаций, обслуживающих Управление, посетителей Управления, грузов и 
материальных ценностей, автотранспорта на территорию, в административное 
здание и помещения, расположенные по адресу: г. Донецк, ул. Артема, д. 38 
(далее -  охраняемый объект), а также требования к организации и 
осуществлению пропускного и внутриобъектового режимов на охраняемом 
объекте.

1.2. В целях настоящей Инструкции используются следующие основные 
понятия:

пропускной режим -  порядок, обеспечиваемый совокупностью 
мероприятий и правил, исключающих возможность бесконтрольного входа 
(выхода) лиц, въезда (выезда) транспортных средств, вноса (выноса), ввоза 
(вывоза) имущества (материальных ценностей) на охраняемый объект и с 
охраняемого объекта;

разовый пропуск -  пропуск на бумажном носителе оформленный 
вневедомственной охраной посетителю Управления для разового прохода на 
охраняемый объект по форме согласно приложению № 7 к настоящей 
Инструкции;

1.7. Непосредственное обеспечение соблюдения федеральными
государственными гражданскими служащими и работниками Управления, 
сотрудниками Филиала ФКУ «ЦОКР», посетителями Управления и 
сотрудниками подрядных организаций, обслуживающих Управление,
требований настоящей Инструкции на охраняемом объекте -  осуществляется 
сотрудниками вневедомственной охраны.

1.8. Требования сотрудников вневедомственной охраны, предусмотренные 
настоящей Инструкцией, являются обязательными для исполнения всеми 
федеральными государственными гражданскими служащими и работниками
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Управления, сотрудниками Филиала ФКУ «ЦОКР», посетителями Управления и 
сотрудниками подрядных организаций, обслуживающих Управление.

1.9. Лица, нарушающие требования пропускного и (или) 
внутриобъектового режимов, причиняющие повреждения (ущерб) имуществу 
охраняемого объекта, могут быть задержаны сотрудниками вневедомственной 
охраны, о чем незамедлительно информируют начальника административно­
финансового отдела Управления (лицо, его замещающее).

II. Порядок пропуска (прохода) федеральных государственных 
гражданских служащих и работников Управления, сотрудников Филиала 

ФКУ «ЦОКР», посетителей Управления и сотрудников подрядных 
организаций, обслуживающих Управление на охраняемый объект

2.1. Для пропуска (прохода) на охраняемый объект и выхода с охраняемого 
объекта устанавливаются КПП. Пропуск (проход) федеральных 
государственных гражданских служащих и работников Управления, 
сотрудников Филиала ФКУ «ЦОКР», посетителей Управления, сотрудников 
подрядных организаций, обслуживающих Управление, на охраняемый объект и 
их выход с охраняемого объекта осуществляется только через КПП, 
оборудованного стационарным арочным металлодетектором (при его 
отсутствии, осмотр осуществляется сотрудником вневедомственной охраны с 
помощью ручного металлодетектора, предоставленного Филиалом ФКУ 
«ЦОКР») с соблюдением требований настоящей Инструкции.

В целях исключения проноса на охраняемый объект запрещенных 
предметов, перечисленных в приложении № 3 к настоящей Инструкции, 
сотрудник вневедомственной охраны в соответствии со статьей 27.7 Кодекса 
Российской Федерации об административных правонарушениях вправе, при 
необходимости, произвести осмотр вещей и личный осмотр федеральных 
государственных гражданских служащих и работников Управления, 
сотрудников Филиала ФКУ «ЦОКР», посетителей Управления, сотрудников 
подрядных организаций, обслуживающих Управление.

В случае срабатывания стационарного арочного металлодетектора, 
сотрудник вневедомственной охраны проводит осмотр на добровольной основе 
федеральных государственных гражданских служащих и работников 
Управления, сотрудников Филиала ФКУ «ЦОКР», посетителей Управления, 
сотрудников подрядных организаций, обслуживающих Управление и 
содержимого ручной клади с их согласия с использованием ручного 
металлодетектора. Перед началом осмотра сотрудник вневедомственной охраны 
проводит опрос федеральных государственных гражданских служащих и 
работников Управления, сотрудников Филиала ФКУ «ЦОКР», посетителей 
Управления, сотрудников подрядных организаций, обслуживающих Управление 
о наличии при них запрещенных предметов.

Если федеральные государственные гражданские служащие и работники 
Управления, сотрудники Филиала ФКУ «ЦОКР», посетители Управления,
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сотрудники подрядных организаций, обслуживающих Управление, проходя 
через рамку стационарного арочного металлодетектора, добровольно 
предъявляют к осмотру предметы, которые привели к срабатыванию сигнала и 
среди них нет запрещенных приложением № 3 к настоящей Инструкции 
предметов, сотрудник вневедомственной охраны беспрепятственно пропускает 
на объект федеральных государственных гражданских служащих и работников 
Управления, сотрудников Филиала ФКУ «ЦОКР», посетителей Управления, 
сотрудников подрядных организаций, обслуживающих Управление в порядке, 
предусмотренном настоящей Инструкцией.

В случае отказа федеральных государственных гражданских служащих и 
работников Управления, сотрудников Филиала ФКУ «ЦОКР», посетителей 
Управления, сотрудников подрядных организаций, обслуживающих Управление 
от прохождения контроля, сотрудник вневедомственной охраны обязан 
доложить об этом руководителю Управления или начальнику административно- 
финансового отдела Управления (лицу, его замещающему) для принятия 
решения о допуске федеральных государственных гражданских служащих и 
работников Управления, сотрудников Филиала ФКУ «ЦОКР», посетителей 
Управления, сотрудников подрядных организаций, обслуживающих Управление 
на охраняемый объект.

В случае обнаружения у федеральных государственных гражданских 
служащих и работников Управления, сотрудников Филиала ФКУ «ЦОКР», 
посетителей Управления, сотрудников подрядных организаций,
обслуживающих Управление, запрещенных приложением № 3 к настоящей 
Инструкции предметов, сотрудник вневедомственной охраны обязан задержать 
федеральных государственных гражданских служащих и работников 
Управления, сотрудников Филиала ФКУ «ЦОКР», посетителей Управления, 
сотрудников подрядных организаций, обслуживающих Управление, сообщить в 
дежурную часть подразделения вневедомственной охраны и доложить о 
случившемся руководителю Управления или начальнику административно­
финансового отдела Управления (лицу, его замещающему).

2.2. К документам, предъявляемым при проходе через КПП на охраняемый 
объект, относятся:

документы, удостоверяющие личность, в соответствии с перечнем, 
приведенным в приложении № 2 к настоящей Инструкции;

разовые пропуска, выданные вневедомственной охраной.
2.10. Посетители Управления допускаются на охраняемый объект с 

предъявлением одного из документов, удостоверяющих личность, указанных в 
приложении № 2 к настоящей Инструкции.

Допуск посетителей осуществляется:
по спискам, сформированным административно-финансовым отделом 

Управления на основании запросов, содержащих перечень лиц для включения в 
списки на право посещения на постоянной основе здания Управления, 
поступающих от клиентов, находящихся на обслуживании в Управлении (далее 
-  клиент);
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по спискам посетителей, приглашенных для участия в служебных 
совещаниях, переговорах и других мероприятиях, сформированных 
административно-финансовым отделом Управления на бумажном носителе на 
основании служебных записок структурных подразделений Управления;

по разовым пропускам.
Списки передаются сотруднику вневедомственной охраны. В списке 

указывается полностью фамилия, имя, отчество, наименование организации 
клиента или посетителя Управления, ответственное структурное подразделение, 
осуществляющее сопровождение.

Сотрудники вневедомственной охраны для прохода клиентов или 
посетителей Управления по спискам, после предъявления ими документа, 
удостоверяющего личность, вносят сведения в Журнал учета посетителей 
Управления Федерального казначейства по Донецкой Народной Республике 
(приложение № 6 к настоящей Инструкции) (далее -  Журнал учета посетителей) 
и вызывают по внутренней телефонной связи представителя структурного 
подразделения для сопровождения.

По окончании приема сотрудник соответствующего структурного 
подразделения сообщает сотруднику вневедомственной охраны время убытия 
клиента или посетителя Управления, для проставления соответствующей 
отметки в Журнале учета посетителей.

Для получения разового пропуска на объект, посетитель Управления на 
КПП связывается по внутренней телефонной связи с сотрудниками 
необходимого ему отдела.

Сотрудники вневедомственной охраны после подтверждения сотрудником 
Управления необходимости прохода посетителя и предъявления посетителем 
документа, удостоверяющего личность, вносит сведения в Журнал учета 
посетителей и выдает разовый пропуск посетителю.

Разовый пропуск оформляется сотрудниками вневедомственной охраны на 
бланках, выданных административно-финансовым отделом Управления.

По окончании приема посетители на выходе из административного здания 
Управления сдают на КПП разовой пропуск сотрудникам вневедомственной 
охраны с отметкой лица, осуществлявшего прием.

Передвижение клиентов и посетителей охраняемого объекта 
осуществляется исключительно в сопровождении сотрудника соответствующего 
структурного подразделения.

2.12. Клиенты и посетители Управления допускаются на охраняемый 
объект в рабочие дни по установленному графику:

понедельник -  четверг с 09:00 до 17:00;
пятница с 09:00 до 15:45.
Присутствие клиентов и посетителей Управления на охраняемом объекте 

и его территории осуществляется в сопровождении федеральных 
государственных гражданских служащих и работников Управления.

2.16. При проходе через КПП после 17:00 посетители Управления, 
имеющие право прохода на охраняемый объект, за исключением лиц, указанных
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в приложении № 1 к настоящей Инструкции, обязаны предъявить сотруднику 
вневедомственной охраны по его требованию документ, удостоверяющий 
личность, в соответствии с перечнем, приведенным в приложении № 2 к 
настоящей Инструкции, для их сверки со списками на пропуск.

2.17. Запрещается пропуск на объекты федеральных государственных 
гражданских служащих и работников Управления, и посетителей:

с веществами, обладающими опасными свойствами (токсичные, 
взрывоопасные, пожароопасные и т.д.), не связанные с выполнением служебных 
обязанностей сотрудниками, которые могут представлять угрозу безопасности 
людей и объекту, а также специальные технические средства для 
несанкционированного получения информации;

с детьми (за исключением посещения культурно-массовых мероприятий, 
проводимых на объекте (дети до 12 лет пропускаются на объект в 
сопровождении родителей, федеральных государственных гражданских 
служащих подразделений Управления));

с признаками алкогольного и наркотического опьянения, а также, с 
признаками психических расстройств.

2.18. На территорию охраняемого объекта запрещается проносить 
предметы и вещества согласно приложению № 3 к настоящей Инструкции.

В случае необходимости внос (ввоз) на охраняемый объект 
вышеуказанного имущества осуществляется по заявкам начальника 
административно-финансового отдела Управления (лица, его замещающего), 
согласованным заместителем руководителя Управления, курирующим и 
контролирующим деятельность административно-финансового отдела 
Управления.

V. Допуск на охраняемый объект 
представителей средств массовой информации

5.1. Представители средств массовой информации на охраняемый объект 
допускаются по спискам, сформированным административно-финансовым 
отделом Управления, которые подаются сотрудникам вневедомственной охраны 
за 1 рабочий день до посещения. Пропуск на территорию охраняемого объекта 
осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность, с 
внесением сотрудником вневедомственной охраны соответствующих сведений в 
Журнал учета посетителей Управления.

5.2. Представители средств массовой информации допускаются на 
охраняемый объект только после осмотра вносимой ими аппаратуры и в 
сопровождении ответственного сотрудника Управления, либо ответственного 
сотрудника Филиала ФКУ «ЦОКР».
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XI. Действия федеральных государственных гражданских служащих и 
работников Управления, сотрудников Филиала ФКУ «ЦОКР», 
посетителей Управления, сотрудников подрядных организаций, 

обслуживающих Управление и сотрудников вневедомственной охраны при
возникновении чрезвычайных ситуаций

11.2. Все посторонние лица, пытающиеся проникнуть или проникшие на 
охраняемый объект, в том числе по поддельным, подложным или 
несоответствующим документам, удостоверяющим личность, служебным 
удостоверениям или пропускам, а также лица, пытающиеся пронести 
запрещенные для вноса предметы, задерживаются сотрудниками
вневедомственной охраны и передаются в установленном порядке сотрудникам 
органов внутренних дел. О факте задержания сообщается руководителю 
Управления, заместителю руководителя Управления, ответственному за 
организацию пропускного и внутриобъектового режимов, начальнику отдела 
режима секретности и безопасности информации Управления и начальнику 
отдела мобилизационной подготовки и гражданской обороны Управления.
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Приложение № 1
к Инструкции

2. ПЕРЕЧЕНЬ
ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, КОТОРЫЕ ПРОПУСКАЮТСЯ ЧЕРЕЗ КПП 

ОХРАНЯЕМОГО ОБЪЕКТА ПО СЛУЖЕБНЫМ УДОСТОВЕРЕНИЯМ

1. Руководитель администрации Главы Донецкой Народной Республики.
2. Руководитель Аппарата Правительства Донецкой Народной 

Республики.
3. Полномочные представители Президента Российской Федерации по 

федеральным округам.
4. Руководители федеральных органов исполнительной власти и их 

заместители.
5. Руководители органов исполнительной власти Донецкой Народной 

Республики и их заместители.
6. Главы муниципальных образований Донецкой Народной Республики и 

их заместители.
7. Руководители территориальных органов Федерального казначейства и 

их заместители.
8. Сотрудники территориальных органов Федерального казначейства.
9. Сотрудники Федерального казенного учреждения «Центр по 

обеспечению деятельности Казначейства России».
10. Сотрудники Федерального государственного унитарного предприятия 

«Главный центр специальной связи» (при доставке корреспонденции в адрес 
Управления).

11. Сотрудники Государственной фельдъегерской службы Российской 
Федерации, при исполнении служебных обязанностей.

12. Управляющий Отделением по Донецкой Народной Республике 
Южного главного управления Центрального банка Российской Федерации и его 
заместители.

13. Управляющий Полевого учреждения Банка России № 82482 и его 
заместители.

14. Управляющий Отделением Социального Фонда России по Донецкой 
Народной Республике и его заместители.
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Приложение № 2
к Инструкции

ПЕРЕЧЕНЬ
ДОКУМЕНТОВ, УДОСТОВЕРЯЮЩИХ ЛИЧНОСТЬ ПОСЕТИТЕЛЕЙ, 
ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ НА КПП ПРИ ПОСЕЩЕНИИ ОХРАНЯЕМОГО

ОБЪЕКТА

1. Паспорт гражданина Российской Федерации.
2. Общегражданский заграничный паспорт.
3. Удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации.
4. Служебные удостоверения сотрудников и сотрудников: МВД России, 

ФСБ России, ФСО России, СК России, Прокуратуры России, Государственной 
фельдъегерской службы России.

5. Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации.
6. Удостоверение вынужденного переселенца.
7. Водительское удостоверение, выданное ГИБДД МВД России.
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Приложение № 3
к Инструкции

ПЕРЕЧЕНЬ
ПРЕДМЕТОВ И ВЕЩЕСТВ, ЗАПРЕЩЕННЫХ К ПРОВОЗУ (ВЫВОЗУ), 

ВНОСУ (ВЫНОСУ) НА ОХРАНЯЕМЫЙ ОБЪЕКТ

1. Огнестрельное оружие.
2. Холодное оружие.
3. Травматическое оружие.
4. Газовое оружие.
5. Взрывчатые вещества и их компоненты.
6. Ядовитые и отравляющие вещества (токсины).
7. Биологически опасные вещества.
8. Легковоспламеняющиеся вещества.
9. Окисляющиеся вещества и перекиси.
10. Токсичные и радиоактивные вещества, едкие и коррозирующие 

вещества.
11. Технические средства, позволяющие вести скрытую видео-, фото- и 

аудиозапись, прослушивание телефонных и любых других переговоров, влиять 
на нормальную работу информационной системы Управления.

12. Технические средства разведки (закладные устройства, средства 
скрытого наблюдения).

13. Крупногабаритные предметы (чемоданы, саквояжи, рюкзаки), 
габариты которых превышают соотношение сторон 600 х 400 х 1000 мм.

14. Предметы, которые могут внести инфекцию, обладают зловонным 
запахом или в антисанитарном состоянии.

15. Другие опасные вещества и предметы, которые могут быть 
использованы для совершения акта незаконного вмешательства в работу 
Управления, нападения, посягательства на жизнь и здоровье сотрудников и 
посетителей Управления.
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Приложение № 7 
к Инструкции

ОБРАЗЕЦ РАЗОВОГО ПРОПУСКА

Д а т а « » 

Ф .И .О .

У п р ав л ен и е Ф едерал ь н ого  к азн ач ей ств а  
по Д он ец к ой  Н ародной  Р есп убл и к е

Р азовой  п роп уск  №

20 г.

к ком у каб. №

В рем я вы дачи час. мин.

В рем я убы тия час. мин.

/ /
П одп и сь  п ри н и м аю щ его  л и ц а  Ф .И .О .

Ф .И .О  вы давш его  п роп уск  П одпись

П одл еж и т  возв рату  на КП П

Выписка верна: 
главный казначей 
административно-финансового от, 
Управления Федерального казнач 
по Донецкой Народной Республик’ Ю.С. Горбань


