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Об утверждении Положения 
о пропускном и внутриобъектовом режиме 
в административных зданиях органов местного 

самоуправления Октябрьского района 
В целях предотвращения террористической угрозы, возможных опасных ситуаций, способных дестабилизировать нормальную работу органов местного самоуправления Октябрьского района, вызвать угрозу жизни и здоровью работников и посетителей, обеспечения охраны административных зданий органов местного самоуправления Октябрьского района и материальных ценностей:

1. Утвердить Положение о пропускном и внутриобъектовом режиме в административных зданиях органов местного самоуправления Октябрьского района согласно приложению.
2. Разместить настоящее постановление на официальном веб-сайте Октябрьского района. 
3. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Октябрьского района по правовому обеспечению, управляющего делами администрации Октябрьского района Хромова Н.В.

Глава  Октябрьского района               

                        

    А.П. Куташова 

Приложение 

к постановлению администрации 

Октябрьского района

от «19» февраля 2016г. № 297
Положение

о пропускном и внутриобъектовом режиме в административных зданиях органов местного самоуправления Октябрьского района

1. Общие положения

1.1. Положение о пропускном и внутриобъектовом режиме в административных зданиях органов местного самоуправления Октябрьского района (далее по тексту – Положение, административные здания) вводится в целях обеспечения безопасности и нормальной деятельности работников органов местного самоуправления Октябрьского района (далее – работники ОМС) и посетителей, охраны административных зданий, в том числе помещений, и сохранности материальных ценностей.

2. Основные задачи

2.1. Основными задачами установления пропускного режима в административных зданиях являются:

- осуществление мероприятий по организации безопасной работы органов местного самоуправления Октябрьского района;

- предотвращение террористических актов и других возможных опасных ситуаций, способных дестабилизировать нормальную деятельность работников, вызвать угрозу жизни и здоровью работников и посетителей, привести к повреждению, разрушению либо уничтожению административных зданий и находящихся в них материальных ценностей;

- контроль за осуществлением пропуска работников ОМС, посетителей, учет вноса и выноса материальных ценностей из административных зданий и предотвращение их несанкционированных перемещений, а также выявление и пресечение скрытых и открытых попыток хищения имущества.

3. Порядок пропуска работников ОМС и посетителей

3.1. Пропуск посетителей в административных зданиях производится, кроме выходных и праздничных дней, с 9-00 до 13-00 и с 14-00 до 18-00, в пятницу до 17-00.
Допуск посетителей к банкоматам, установленным в холле первого этажа административного здания, расположенного по ул. Калинина, д. 39 осуществляется беспрепятственно с 8-00 до 20-00 ежедневно.

Доступ в столовую, расположенную в административном здании, по ул. Калинина,     д. 39 осуществляется из холла первого этажа. Столовая работает с 10.00 до 14.00 ежедневно, кроме выходных и нерабочих праздничных дней. Пропуск персонала столовой осуществляется через холл здания.
3.2.  Допускается вход в административные здания посетителей в нерабочее время по предварительному согласованию с работником ОМС, к которому он направляется, при условии нахождения работника на рабочем месте.

3.3. Вход в административные здания в выходные и праздничные дни работников ОМС в связи с выполнением служебных обязанностей разрешается, при этом дежурным сотрудником охраны делается отметка в журнале посетителей с указанием времени посещения.
3.4. Вход работников ОМС и посетителей осуществляется по служебным удостоверениям, паспортам и другим документам, удостоверяющим личность.

3.5. Право входа в административные здания по предъявлению служебного удостоверения имеют следующие категории посетителей:

- работники администрации Октябрьского района, Думы Октябрьского района, Контрольно-счетной палаты Октябрьского района, администраций городских и сельских поселений, входящих в состав Октябрьского района;
- представители органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;

- депутаты всех уровней;
- работники правоохранительных органов, прокуратуры, суда, федеральных служб, военного комиссариата;

- иные должностные лица, право на беспрепятственный вход, которых предусмотрен действующим законодательством.

В случае необходимости дежурный сотрудник охраны звонит по внутреннему телефону работнику ОМС, к которому направляется посетитель, и согласовывает его пропуск в административные здания.

3.6. Сотрудники  охранной организации:

-  непосредственно осуществляют пропускной режим в административных зданиях в соответствии с настоящим Положением;

- следят за выдачей и сдачей ключей от служебных помещений и кабинетов, в административных зданиях, работниками ОМС;

-  ведут регистрацию посетителей;

-  обеспечивают порядок в фойе в течение рабочего времени;

- получают  информацию о проведении в административных зданиях мероприятий массового характера: совещаний, семинаров, конкурсов;

- должны иметь навыки пользования пожарной и охранной сигнализацией в административных зданиях;

- должны знать телефоны экстренных служб и уметь взаимодействовать с дежурными экстренных служб. 

3.7. Пропуск в административные здания участников совещаний, заседаний и других массовых мероприятий производится в присутствии работника ОМС, ответственного за проведение данного мероприятия, либо по спискам, подписанным должностным лицом ОМС, ответственным за проведение мероприятия, представленным на пост охраны. Наличие документа, удостоверяющего личность, обязательно.

3.8. Вход в административные здания с радио-, кино-, видео - и фотозаписывающей и передающей аппаратурой, производство съемок, записей разрешается только с разрешения заместителя главы администрации Октябрьского района по правовому обеспечению, управляющего делами администрации Октябрьского района (далее – заместитель главы администрации) или лица его замещающего.

3.9. Работникам ОМС и посетителям разрешается проносить через пост охраны дамские сумочки, дипломаты (кейсы), папки, портфели.

Чемоданы, хозяйственные сумки и другие личные вещи, передаются на хранение в гардероб.

3.10. Допуск рабочих сторонних организаций для проведения различного вида ремонтных или строительных работ в административных зданиях осуществляется по разрешению директора Муниципального казенного учреждения «Служба материально-технического обеспечения» с согласованием заместителя главы администрации и спискам, утвержденным руководителем организации осуществляющей работы.

3.11. Запрещается вход в помещения в административных зданиях:

- в верхней одежде за исключением помещений, в которых расположена администрация Октябрьского района, расположенных по ул. Ленина, д. 40, д. 42, д. 11,                 ул. Калинина, д. 32, д. 39а; 
- с различными видами оружия (огнестрельное, газовое, холодное), за исключением лиц, которым в связи со служебной деятельностью действующим законодательством предоставлено право на постоянное ношение оружия; 

- посетителей в состоянии алкогольного и наркотического опьянения, в загрязненной, рваной и пляжной одежде, шортах и майках.

4. Сохранность и порядок вывоза материальных ценностей и документов

4.1. Материальные ценности выносятся (вывозятся) с устного  разрешения заместителя главы администрации или лица его замещающего. 

4.2. Вынос (вывоз) документации и почтовой корреспонденции производится лицом, в соответствии с должностной инструкцией, в чьи должностные обязанности входит отправка и получение документации и корреспонденции.

4.3. Открытие и закрытие режимных помещений в административных зданиях, оборудованных охранной сигнализацией, производится в присутствии дежурного сотрудника охраны с последующей сдачей под охрану ответственным лицом за эти помещения.

4.4. О приеме и сдаче режимных помещений в административных зданиях, заблокированных охранной сигнализацией, дежурным сотрудником производится запись в журнале учета сдаваемых под охрану помещений, в котором указывается время и фамилия лица, сдавшего под охрану (снявшего с охраны) помещения.

4.5. Ключи от всех кабинетов  в административных зданиях сдаются  дежурному сотруднику охраны. 

4.6. Все двери запасных выходов и люков чердачных помещений в административных зданиях закрываются на замки. 

4.7. Ответственность за сохранность ключей и доступ к ним несет директор Муниципального казенного учреждения «Служба материально-технического обеспечения».

5. Обязанности работников ОМС
5.1. Работники ОМС обязаны:

5.1.1. Соблюдать:

-  установленный пропускной режим;

- порядок открытия и закрытия режимных помещений в административных зданиях сдачи их под охрану и приема из-под охраны.

5.1.2. Предъявлять служебное удостоверение при проходе через пост охраны.

5.1.3. Обеспечивать:

- контроль за действиями посетителей, находящихся в административных зданиях вещами и предметами, оставленными без присмотра, немедленно сообщать об их местонахождении дежурному сотруднику  охраны;

- надлежащее хранение ключей от сейфов, кабинетов, вспомогательных помещений, в административных зданиях. О потере ключей немедленно докладывать своему непосредственному руководителю и директору Муниципального казенного учреждения «Служба материально-технического обеспечения».

5.1.4. По окончании работы убрать со стола документы, закрыть окна, закрыть на замки сейфы, шкафы, входные двери помещений в административных зданиях.

5.1.5. Не оставлять кабинеты без присмотра в течение рабочего времени. В случае утраты, кражи, порчи имущества, оставленного в кабинетах без присмотра, работники ОМС несут материальную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5.1.6. В случае нарушения посетителями или работниками ОМС пропускного режима докладывать заместителю главы администрации или  директору Муниципального казенного учреждения «Служба материально-технического обеспечения».

6. Ответственность

6.1. Сотрудники охраны, директор Муниципального казенного учреждения «Служба материально-технического обеспечения», работники ОМС, несут ответственность за установленный пропускной режим в административных зданиях и соблюдение настоящего Положения.

