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О внесении изменений в постановление 

администрации Октябрьского района

от 19.02.2016 № 297


1. Внести изменения в постановление администрации Октябрьского района                 от 19.02.2016 № 297 «Об утверждении Положения о пропускном и внутриобъектовом режиме в административных зданиях органов местного самоуправления Октябрьского района»:


1.1. Пункте 3 постановления изложить в следующей редакции:

«3. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы Октябрьского района по правовому обеспечению, управляющего делами администрации Октябрьского района Хромова Н.В.».


1.2. Приложение к постановлению изложить в новой редакции согласно приложению.

2. Разместить постановление на официальном веб-сайте Октябрьского района. 

3. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы 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 «06» августа 2018 г. № 1666
«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) является документом, устанавливающим требования к мерам по контролю за обеспечением безопасности в административных зданиях, органов местного самоуправления Октябрьского района и организации пропускного и внутриобъектового режимов на объектах.

Выполнение требований Положения обязательно для исполнения всеми работниками органов местного самоуправления Октябрьского района, работниками, рабочее место которых находится в административных зданиях (далее – работники), а также для всех лиц, посещающих административные здания (далее – посетители).
1.2. В Положении применяются основные понятия:

- пропускной режим - порядок, обеспечиваемый совокупностью мероприятий и правил, исключающих возможность бесконтрольного входа (выхода) лиц, вноса (выноса), ввоза (вывоза) имущества в административные здания и из административных зданий;

- внутриобъектовый режим - порядок, обеспечиваемый совокупностью мероприятий и правил, выполняемых лицами, находящимися в административных зданиях, в соответствии с требованиями внутреннего трудового распорядка и пожарной безопасности;
- контроль в целях обеспечения безопасности - меры, с помощью которых может быть предотвращен пронос оружия, взрывчатых и иных веществ или предметов, которые могут быть использованы в целях совершения акта незаконного вмешательства в нормальное функционирование административных зданий.

2. Основные задачи

2.1. Основными задачами установления пропускного и внутриобъектового режимов в административных зданиях являются:

- осуществление мероприятий по обеспечению безопасности работников и посетителей административных зданий;

- предотвращение совершения террористических актов, противоправных посягательств, в том числе экстремистского характера, 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;

- осуществление санкционированного пропуска работников, посетителей, вноса (выноса), ввоза (вывоза) материальных ценностей, предотвращение их несанкционированных перемещений, а также выявление и пресечение скрытых и открытых попыток хищения имущества.
3. Организация пропускного режима
3.1. Общая организация пропускного режима, а также реализация организационно-технических мероприятий, связанных с осуществлением пропускного режима осуществляется Муниципальным казенным учреждением «Служба материально-технического обеспечения» (далее – МКУ «СМТО»).

Директор МКУ «СМТО» по всем вопросам организации пропускного режима взаимодействует с заместителем главы Октябрьского района по правовому обеспечению, управляющим делами администрации Октябрьского района (далее – заместитель главы района).

3.2. Пропуск посетителей в административные здания производится, кроме выходных и нерабочих 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 посетителей в столовую, расположенную в административном здании, по       ул. Калинина, д. 39 осуществляется из холла первого этажа с 10-00 до 14-00 ежедневно, кроме выходных и нерабочих праздничных дней. Пропуск персонала столовой осуществляется через холл здания.
Допуск работников столовой, расположенной в административном здании, по           ул. Калинина, д. 39 осуществляется ежедневно с 6-00 до 22-00 часов по спискам, утвержденным директором МКУ «СМТО» и согласованным с заместителем главы района.

Допуск уборщиков служебных помещений для осуществления уборки помещений административных зданий осуществляется ежедневно с 6-00 до 22-00 часов по спискам, утвержденным директором МКУ «СМТО» и согласованным с заместителем главы района.
Допуск работников по эксплуатации помещений административных зданий, связанных с работой технического обслуживания средств связи, системы водоснабжения, теплоснабжения, электросетей, системы безопасности, в случае производственной необходимости, осуществляется круглосуточно по спискам, утвержденным директором МКУ «СМТО» и согласованным с заместителем главы района.

При выполнении строительно-ремонтных работ в административных зданиях доступ рабочих в здание осуществляется по заявке, утвержденной директором МКУ «СМТО», в которой обязательно указываются фамилия, имя, отчество (при наличии), должность, рабочий телефон ответственного работника МКУ «СМТО», который будет присутствовать при проведении этих работ и осуществлять контроль за их проведением.

3.3. Допускается вход в административные здания посетителей в нерабочее время по предварительному согласованию с работником, к которому он направляется, при условии нахождения работника на рабочем месте.

3.4. Вход в административные здания в выходные и нерабочие праздничные дни работников в связи с выполнением должностных обязанностей разрешается, при этом дежурным сотрудником охраны делается отметка в журнале посетителей с указанием времени посещения.
3.5. Для обеспечения пропускного режима в административные здания устанавливаются следующие виды документов:

3.5.1. Основные документы: служебное удостоверение, пропуск.

3.5.2. Иные документы:

- разовый пропуск, при наличии паспорта или другого документа, удостоверяющего личность;
- список участников совещаний, заседаний и других массовых мероприятий, проводимых в административных зданиях;

- заявки, утвержденные директором МКУ «СМТО» и согласованные заместителем главы района.

3.6. Вход работников осуществляется по служебным удостоверениям, пропускам, паспортам и другим документам, удостоверяющим личность в соответствии с пунктами 3.7, 3.8 Положения.
3.7. Право входа в административные здания по предъявлению служебного удостоверения имеют следующие категории посетителей:

- муниципальные служащие администрации Октябрьского района, Думы Октябрьского района, Контрольно-счетной палаты Октябрьского района, администраций городских и сельских поселений, входящих в состав Октябрьского района;
- руководители (их заместители), представители федеральных и окружных органов власти, территориальной избирательной комиссии Октябрьского района;

- депутаты всех уровней;
- работники правоохранительных органов, прокуратуры, суда, федеральных служб, Военного комиссариата города Нягани и Октябрьского района Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;

- иные должностные лица, право на беспрепятственный вход которых предусмотрен действующим законодательством.
Порядок изготовления, оформления, выдачи, замены, возврата, учета, хранения и уничтожения служебных удостоверений лица, замещающего должность муниципальной службы, в органах местного самоуправления Октябрьского района, установлен постановлением главы Октябрьского района от 01.06.2016 № 41 «О служебном удостоверении лица, замещающего должность муниципальной службы, в органах местного самоуправления Октябрьского района».
3.8. Право входа в административные здания по предъявлению пропуска имеют следующие категории посетителей:

- работники, занимающие должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющие техническое обеспечение деятельности администрации Октябрьского района;

- работники МКУ «СМТО».
Изготовление, оформление, выдачу, замену, возврат, учет, хранение и уничтожение пропусков обеспечивает отдел муниципальной службы и кадровой политики администрации Октябрьского района. Форма пропуска приведена в приложении № 1 к Положению.
3.9. Право входа (выхода) в административное здание (из административного здания) имеют посетители по разовым пропускам установленного образца, согласно приложению    № 2 к Положению. 
МКУ «СМТО»:

- осуществляет хранение разовых пропусков;
- организует оформление, выдачу, регистрацию разовых пропусков.
В случае необходимости дежурный сотрудник охраны звонит по внутреннему телефону работнику, к которому направляется посетитель, и согласовывает его пропуск в административные здания.
3.10. Соблюдение пропускного режима обеспечивается сотрудниками охраны в рамках заключенного муниципального контракта на оказание услуг по охране объектов муниципальной собственности в соответствии с Положением.

3.11. 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;

-  ведут учет посетителей;
- оформляют, выдают, регистрируют разовые пропуска;
-  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. 

3.12. Пропуск в административные здания участников совещаний, заседаний и других массовых мероприятий производится в присутствии работника, ответственного за проведение данного мероприятия, либо по списку, подписанному должностным лицом, ответственным за проведение мероприятия, представленным на пост охраны, при наличии паспорта или другого документа, удостоверяющего личность участника мероприятия. 
3.13. Пропуск сотрудников средств массовой информации (далее - СМИ) в административные здания осуществляется по удостоверениям аккредитованных журналистов СМИ, выданных в установленном порядке.

Представители СМИ проходят в административные здания по предъявлении дежурному сотруднику охраны на посту охраны документа, удостоверяющего личность, и аккредитационного удостоверения. Оформление разового пропуска не требуется.

Неаккредитованные журналисты СМИ допускаются в административные здания при оформлении разового пропуска согласно приложению № 2 к Положению.

3.14. Вход в административные здания с фото-, кино-, видеозаписывающей и передающей аппаратурой, производство съемок, записей разрешается только с разрешения заместителя главы района или лица его замещающего.

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

В административном здании, распложенном по адресу: ул. Калинина, д. 39, чемоданы, хозяйственные сумки и другие личные вещи передаются на хранение в гардероб.

3.16. Не допускаются в административные здания:

- посетители по пропускам неустановленного образца или с истекшим сроком действия, пропускам, выданным на имя иных лиц;

- посетители в верхней одежде, за исключением помещений административных зданий, в которых отсутствует гардероб;

- посетители без документов, удостоверяющих личность;
- посетители, имеющие при себе взрывчатые, биологически и химически опасные вещества, горючие и легковоспламеняющиеся жидкости и материалы, пиротехнические изделия (исключение составляют должностные (уполномоченные) лица, которые имеют право ношения табельного оружия и боеприпасов в соответствии с законодательством Российской Федерации);

- посетители в алкогольном, токсикологическом и (или) наркотическом опьянении.

3.17. За самовольное проникновение в административные здания и нарушение пропускного режима виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Порядок оформления и выдачи разовых пропусков

4.1. Выдача разовых пропусков для посещения административных зданий осуществляется на посту охраны.

4.2. Разовый пропуск выдается посетителям при посещении административных зданий и действителен в течение дня его выдачи.

4.3. Разовые пропуска для посетителей выдаются сотрудниками охранной организации при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, с занесением данного документа в журнал учета разовых пропусков (далее - журнал учета) под личную подпись лица, получившего разовый пропуск.

4.4. Пропуск состоит из двух частей: основная часть отдается посетителю, корешок пропуска остается на посту охраны. При выходе из административного здания пропуск сдается на пост охраны дежурному сотруднику охранной организации с отметкой работника, у которого был посетитель. Если посетитель несколько раз возвращается в административное здание, то на корешке и основной части пропуска делается соответствующая отметка.
5. Порядок вноса (выноса), ввоза (вывоза) в административные здания грузов и других материальных ценностей, документов

5.1. Грузы и материальные ценности выносятся (вывозятся) с устного разрешения заместителя главы района или лица его замещающего. 
В зависимости от назначения груза и объема его внос (вынос), ввоз (вывоз) осуществляется через запасные выходы административных зданий.

Все погрузочные, разгрузочные работы, связанные с перемещением материальных ценностей, осуществляются под контролем материально-ответственного лица, в интересах которого выполняются данные работы.

5.2. Вынос (вывоз) служебной документации и почтовой корреспонденции производится лицом, в чьи должностные обязанности входит отправка и получение документации и корреспонденции.

6. Внутриобъектовый режим

6.1. В целях предупреждения и пресечения террористических актов, иных преступлений и административных правонарушений, обеспечения личной безопасности работников и посетителей административных зданий, а также исполнения установленного Положением внутриобъектового режима категорически запрещается:

- вносить (ввозить) химические, биологические, взрывчатые и легковоспламеняющиеся вещества, иные предметы и средства, наличие либо применение (использование) которых может представлять угрозу для безопасности окружающих;

- вносить (ввозить) боеприпасы, оружие всех видов и патроны к нему (кроме лиц, которым законодательством Российской Федерации разрешено ношение, хранение и применение оружия для исполнения возложенных на них обязанностей);

- иметь при себе крупногабаритные предметы, в том числе хозяйственные сумки, рюкзаки, вещевые мешки, чемоданы (за исключением папок, портфелей, кейсов для документов);

- проводить без разрешения заместителя главы района, либо лица его замещающего фото-, кино- и видеосъемку в административных зданиях и на входных группах административных зданий;

- совершать действия, нарушающие функционирование технических средств охраны и пожарной сигнализации;

- осуществлять несанкционированную торговлю и рекламные акции;

- находиться в административных зданиях в состоянии наркотического, токсикологического и (или) алкогольного опьянения.
6.2. 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.

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

6.4. Ключи от кабинетов в административных зданиях сдаются дежурному сотруднику охраны под роспись после окончания рабочего дня. 

6.5. Двери запасных выходов и люков чердачных помещений в административных зданиях должны быть закрыты на замки, либо на засовы изнутри. 

6.6. Организует и несет ответственность за сохранность ключей и доступ к ним директор МКУ «СМТО».

6.7. Служебные помещения (рабочие кабинеты), окна и форточки после окончания работы закрываются.

6.8. Работники, находящиеся в административных зданиях, при обнаружении возгорания (пожара), а также при возникновении чрезвычайной ситуации должны незамедлительно сообщить об этом по телефонам 01 и 112, поставить в известность заместителя главы района и директора МКУ «СМТО».
7. Обязанности работников 
7.1. Работники обязаны:

7.1.1. Соблюдать установленный пропускной и внутриобъектовый режимы.
7.1.2. Предъявлять служебное удостоверение, пропуск при проходе через пост охраны.
7.1.3. По окончании рабочего дня закрыть окна, закрыть на замки сейфы, шкафы, оборудованные замками, входные двери помещений в административных зданиях.
7.1.4. Не оставлять кабинеты без присмотра в течение рабочего времени. В случае утраты, кражи, порчи имущества, оставленного в кабинетах без присмотра, работники несут материальную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

7.2. Обеспечивать:

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

- надлежащее хранение ключей от сейфов, кабинетов, вспомогательных помещений в административных зданиях. О потере ключей немедленно докладывать своему непосредственному руководителю и директору МКУ «СМТО».

8. Контроль за выполнением пропускного и внутриобъектового

режимов в административных зданиях

8.1. Контроль за действиями посетителей, находящихся в административных зданиях, вещами и предметами, оставленными без присмотра, осуществляется сотрудниками охраны в рамках заключенного муниципального контракта на оказание услуг по охране объектов муниципальной собственности.

8.2. Контроль за выполнением пропускного и внутриобъектового режимов в административных зданиях осуществляется в виде проверок заместителем главы района, директором МКУ «СМТО».

8.3. Дежурный сотрудник охраны осуществляет постоянный контроль за обстановкой в административных зданиях посредством работающих систем охранной пожарной сигнализации и системы видеонаблюдения.

9. Ответственность

Сотрудники охраны, директор МКУ «СМТО», работники, несут ответственность за установленный пропускной и внутриобъектовый режимы в административных зданиях и соблюдение настоящего Положения в соответствии с действующим законодательством.

Приложение № 1 к положению о пропускном и внутриобъектовом режиме в административных зданиях органов местного самоуправления Октябрьского района
Форма пропуска

	ПРОПУСК №____

выдан __.__._____ г.

                                   Фамилия

Имя Отчество

         _________________________________

         _________________________________

 _________________________________

                                          (должность)

          паспорт: серия ______ номер ________

          выдан __.__.______  ______________________  

          ________________________________________  
        Подпись работника __________________

МП                                    Подпись главы

        Октябрьского района________________


Приложение № 2 к положению о пропускном и внутриобъектовом режиме в административных зданиях органов местного самоуправления Октябрьского района
Муниципальное казенное учреждение 

«Служба материально-технического обеспечения»
РАЗОВЫЙ ПРОПУСК № _______

Выдан «____» ________ 20____ г.

Фамилия, имя, отчество (посетителя) ________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
Наименование документа, удостоверяющего личность, его данные ______________________________________
___________________________________________________________________________

Структурное    подразделение    администрации    района, Дума района, Контрольно-счетная палата района____
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
Номер кабинета __________________________________________________________________________________
Время посещения ________________________________________________________________________________
Отметка о посещении принимающего работника ______________________________________________________

                                              




   (фамилия, инициалы)

Время ухода _____________________________________________________________________________________
Сотрудник поста охраны __________________________________________________________________________
                                           

(фамилия, инициалы)

ВЛАДЕЛЕЦ ПРОПУСКА ОБЯЗАН ЗНАТЬ:

1. Пропуск без документа, удостоверяющего личность, недействителен.

2. Категорически запрещается передавать пропуск другому лицу.

3. Пропуск подлежит возврату на пост охраны.

---------------------------------------------------------------------------

(линия отреза)

                   Муниципальное казенное учреждение 

«Служба материально-технического обеспечения»

КОРЕШОК ПРОПУСКА № _______

Выдан «____» ________ 20____ г.

Фамилия, имя, отчество (посетителя) ________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
Наименование документа, удостоверяющего личность, его данные ______________________________________
___________________________________________________________________________

Структурное    подразделение    администрации    района, Дума района, Контрольно-счетная палата района____
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
Номер кабинета __________________________________________________________________________________
Время посещения ________________________________________________________________________________
Отметка о посещении принимающего работника ______________________________________________________

                                              




   (фамилия, инициалы)

Время ухода _____________________________________________________________________________________
Сотрудник поста охраны __________________________________________________________________________
                                           

(фамилия, инициалы)

ВЛАДЕЛЕЦ ПРОПУСКА ОБЯЗАН ЗНАТЬ:

1. Пропуск без документа, удостоверяющего личность, недействителен.

2. Категорически запрещается передавать пропуск другому лицу.

3. Пропуск подлежит возврату на пост охраны.».
