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АДМИНИСТРАЦИЯ СОСЬВИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 15.05.2019 №  63
п.г.т. Сосьва

О пропускном режиме в здании администрации 

Сосьвинского городского округа
Руководствуясь Федеральными законами от 11.03.1992 № 2487-1 «О частной детективной и охранной деятельности в Российской Федерации», от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне», от 06.03.2006 № 35-Ф3 «О противодействии терроризму», в целях защиты здания администрации Сосьвинского городского округа от противоправных посягательств, предотвращения опасных ситуаций, способных дестабилизировать работу администрации Сосьвинского городского округа и иных органов местного самоуправления Сосьвинского городского округа, обеспечения безопасности жизни работников и посетителей, руководствуясь ст. 27, 30, 45 Устава Сосьвинского городского округа,

1. Утвердить Положение о пропускном режиме в здании администрации Сосьвинского городского округа (прилагается)
2. Заведующему организационным отделом администрации Сосьвинского городского округа (Колесниченко Ю.Г.) довести информацию о пропускном режиме в здании администрации Сосьвинского городского округа до всех работников органов местного самоуправления Сосьвинского городского округа.
3. Контроль исполнения настоящего распоряжения возложить на Первого заместителя главы администрации Сосьвинского городского округа Киселева А.В.
Глава Сосьвинского 
городского округа                                                                                           Г.Н. Макаров
УТВЕРЖДЕНО 

распоряжением администрации 

Сосьвинского городского округа 

                                                                от 15.05.2019 №  63
ПОЛОЖЕНИЕ

о пропускном режиме в здании администрации

Сосьвинского городского округа

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральными законами от 11.03.1992 № 2487-1 «О частной детективной и охранной деятельности в Российской Федерации», от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне», от 06.03.2006 № 35-Ф3 «О противодействии терроризму».

2. Пропускной режим в здании администрации Сосьвинского городского округа, расположенном по адресу: Свердловская область. Серовский район, п.г.т. Сосьва, ул. Толмачева, 45 (далее - Здание) и на прилегающей территории устанавливается в целях:

- обеспечения надлежащего общественного порядка, безопасности сотрудников и посетителей;

- предотвращения террористических актов и других опасных ситуаций, способных дестабилизировать нормальную деятельность сотрудников, поставить под угрозу жизнь и здоровье сотрудников и посетителей;

- соблюдения требований законодательства о государственной тайне;

- обеспечения сохранности материальных ценностей и документов органов местного самоуправления Сосьвинского городского округа, расположенных в Здании;

- исключения возможности несанкционированного доступа и бесконтрольного передвижения посетителей по Зданию, несанкционированного въезда (выезда) на прилегающую территорию;

- создания надлежащих условий работы сотрудников.

3. Соблюдение пропускного режима, установленного настоящим Положением, обеспечивается сотрудниками охранного предприятия (далее - Охрана), осуществляющего оказание охранных услуг на основании муниципального контракта, заключенного с администрацией Сосьвинского городского округа в соответствии с требованиями Федерального закона от 05.04.2013 № 44-Ф3 «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» или сотрудниками МКУ «Управление гражданской защиты и хозяйственного обслуживания Сосьвинского городского округа» Сосьвинского городского округа.

4. Вход (выход) лиц в (из) Здание(я) осуществляется в дни и часы, установленные пунктами 9, 13 - 18 настоящего Положения, через центральный вход или вход со двора.

5. Внос (вынос) груза и других материальных ценностей в (из) Здание(я) осуществляется через центральный вход или вход со двора при наличии оформленной заявки на внос (вынос) материальных ценностей в(из) здание(я) администрации Сосьвинского городского округа (далее - заявка на внос (вынос) (приложение № 1 к настоящему Положению).

6. Контрольно-пропускные функции во всех случаях, предусмотренных настоящим Положением, осуществляются Охраной (сторожами).

II. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОПУСКНОГО РЕЖИМА
7. Вход в Здание осуществляется:

1) сотрудниками органов местного самоуправления Сосьвинского городского округа, депутатами Думы Сосьвинского городского округа и другими должностными лицами по согласованию с главой Сосьвинского городского округа – на основании служебного удостоверения, документа, удостоверяющего личность (после установки специального оборудования – с использованием бесконтактных карт в системе контроля и управления доступом);

2) работниками органов государственного контроля (надзора) - по служебному удостоверению, предъявляемому сотруднику Охраны;

3) иными посетителями (за исключением случаев, установленных пунктами 16, 17, 18 настоящего Положения) - по документу, удостоверяющему личность, или иному документу с фотографией, позволяющему идентифицировать посетителя (служебное удостоверение, водительское удостоверение, пенсионное удостоверение, студенческий билет), предъявляемому сотруднику Охраны.

8. В случае отсутствия у посетителя документа, дающего право на вход в Здание, вход в Здание не допускается.

9. Вход в Здание посетителей разрешается (не включая обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов):


1) в рабочие дни:

- понедельник - четверг с 8.00 до 17.00 часов;

- пятница с 8.00 до 15.45 часов;

2) в предпраздничные дни:

- понедельник - четверг с 8.00 до 16.00 часов;

- пятница с 8.00 до 14.45 часов.

10. Факт входа в Здание всех посетителей, указанных в подпункте 3 пункта 7 настоящего Положения, отражается в журнале регистрации посещений и нахождения в здании администрации Сосьвинского городского округа (далее - журнал) (приложение №2 к настоящему Положению) за исключением случаев, установленных пунктами 11, 12, 18 настоящего Положения. При этом посетители обязаны объяснить в какой кабинет Здания или к какому должностному лицу (сотруднику) они направляются.

11. В случае проведения в Здании коллегий, совещаний, заседаний и других мероприятий с заранее установленным составом участников, пропуск посетителей для участия в указанных мероприятиях осуществляется сотрудником Охраны на основании списка участников соответствующего мероприятия по документу, удостоверяющему личность, или иному документу, указанному в подпункте 3 пункта 7 настоящего Положения, без внесения сведений в журнал.

12. В случае проведения в Здании публичных слушаний, общественных обсуждений, собраний, конференций, встреч с гражданами  и других мероприятий с заранее неустановленным составом участников (в том числе в выходные дни или за пределами рабочего времени, указанного в пункте 9 настоящего Положения), пропуск посетителей для участия на таких мероприятиях осуществляется сотрудником Охраны после предварительной регистрации участника мероприятия. При этом сведения об участниках таких мероприятий в журнал не вносятся.
Регистрация участников соответствующих мероприятий осуществляется муниципальными служащими (работниками), обеспечивающими организацию их проведения, в порядке, установленном муниципальными нормативными правовыми актами.
13. Вход в Здание разрешается круглосуточно в рабочие, выходные и праздничные дни:
1) главе Сосьвинского городского округа;
2) заместителям главы администрации Сосьвинского городского округа;
3) председателю Думы Сосьвинского городского округа;
4) заместителю председателя Думы Сосьвинского городского округа;
5) председателю Контрольного органа Сосьвинского городского округа;
6) руководителям отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений администрации (Думы) Сосьвинского городского округа;
14. В случае необходимости нахождения работников на своих рабочих местах в рабочие дни после 20.00 часов их руководитель обязан уведомить об этом сотрудника Охраны для занесения данной информации в журнал.
Нахождение в Здании ограничивается по времени не позднее 22.00 часов, за исключением лиц, указанных в пункте 13 настоящего Положения.
15. Вход в Здание в выходные и праздничные дни разрешается работникам органов местного самоуправления Сосьвинского городского округа, за исключением лиц указанных в пункте 13 настоящего Положения, с обязательным занесением информации в журнал, на основании заявки на вход в здание администрации Сосьвинского городского округа для работы в выходные (праздничные) дни (далее - заявка на вход) (приложение №3 к настоящему Положению).
16. При выполнении в Здании привлеченными работниками строительно- ремонтных и иных работ в заявке на вход обязательно указывается фамилия, имя и отчество, должность, рабочий телефон ответственного должностного лица, который будет присутствовать при проведении этих работ и осуществлять контроль за их проведением.
17. Право прохода в Здание при предъявлении служебного удостоверения имеют:
1) работники администрации Сосьвинского городского округа;
2) работники прокуратуры, Федеральной службы безопасности Российской Федерации, Министерства внутренних дел Российской Федерации, Министерства Российской Федерации по чрезвычайным ситуациям, пожарной службы, скорой медицинской помощи, а также служб эксплуатации Здания;

3) инспекторы труда;

4) должностные лица и работники санитарно-эпидемической службы органов здравоохранения, осуществляющие санитарный надзор;

5) сотрудники средств массовой информации.

18. При возникновении чрезвычайных происшествий в Здании доступ работников аварийных служб, пожарных и санитарных машин осуществляется беспрепятственно.

После создания (организации) доступа и технического контроля на прилегающую территорию здания администрации:

19. Допуск транспортных средств на прилегающую территорию Здания разрешается сотрудникам, имеющим регистрацию телефонного номера в специализированной базе данных системы доступа на прилегающую территорию Здания, путем автоматического открывания шлагбаума звонком с сотового телефона, либо с брелка.

20. При получении видеозвонка с вызывной панели для домофона системы доступа на прилегающую территорию Здания на пост охраны доступ транспортных средств на прилегающую территорию Здания осуществляется с разрешения сотрудника Охраны.

III. ПОРЯДОК ВНОСА (ВЫНОСА) МАТЕРИАЛЬНЫХ ЦЕННОСТЕЙ В (ИЗ) ЗДАНИЕ(Я)

21. Внос (вынос) материальных ценностей, замена мебели, оборудования, инвентаря осуществляется на основании заявки на внос (вынос), которая подается на имя Первого заместителя главы администрации Сосьвинского городского округа.

22. После вноса (выноса) материальных ценностей заявка на внос (вынос) остается у сотрудника Охраны, которая передается директору МКУ «УГЗ и ХО СГО».

23. Оформление заявки не требуется на внос (вынос) личных вещей работников органов местного самоуправления Сосьвинского городского округа, доставку канцелярских товаров, бумаги и иных письменных принадлежностей, товаров хозяйственно-бытового назначения, периодических изданий в небольших упаковках.

IV. ПРАВИЛА ПОСЕЩЕНИЯ ЗДАНИЯ

24. В целях предупреждения и пресечения террористической деятельности, иных преступлений и административных правонарушений, обеспечения личной безопасности лиц, работающих в Здании, работникам и посетителям категорически запрещается:

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

2) вносить 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);

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

4) курить в Здании.

25. При осуществлении посетителем попытки вноса предметов, перечисленных в подпунктах 1, 2, 3 пункта 24 настоящего Положения, они не пропускаются в Здание.

В случае и порядке, предусмотренных федеральным законодательством, такие посетители могут быть задержаны сотрудником Охраны и переданы в органы внутренних дел.

26. Сотрудник Охраны имеет право с согласия посетителя произвести осмотр содержимого сумки, портфеля или иной ручной клади, при отказе посетителя от проведения осмотра сотрудник Охраны имеет право отказать в пропуске в Здание.

27. При входе в Здание крупногабаритные вещи сдаются сотруднику Охраны.

28. В Здании запрещается заниматься торговой деятельностью.

29. Запрещается вход в Здание посетителей в состоянии алкогольного и наркотического опьянения, в пляжной одежде (шортах, майках), с животными.

Приложение №1
к Положению о пропускном режиме 
в здании администрации 
Сосьвинского городского округа

ФОРМА

Главе

 Сосьвинского городского округа

 Г.Н. Макарову

ЗАЯВКА
на внос (вынос) материальных ценностей в (из) здание(я) администрации 
Сосьвинского городского округа 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(полное наименование структурного подразделения администрации, иного органа)
Просит разрешить внос (вынос) «___»__________20__г. в связи _____________________________________________________________________________________
(указать цель вноса (выноса))
Следующих материальных ценностей:

1.___________________________________________________________________________________
(наименование материальных ценностей, серийный номер изделия (если таковой имеется) или инвентарный номер)
2._______________________________________________________________________________________________

3.__________________________________________________________________________________

Всего в заявку внесено ____(_____________________) наименований

Должность руководителя 
структурного подразделения

(органа местного самоуправления)                   _______________                             ________________
                                                                                подпись
                                          И.О.Фамилия

«____»______________20____Г.
Отметка сотрудника Охраны

«___»________________20___г. в ____час. _____мин. Внос (вынос), ввоз (вывоз) осуществлен

                                                                                             _________________                                        _________________


                                                                                                   Подпись                                         И.О. Фамилия

Примечание: заявка остается у сотрудника охраны, которая передается директору МКУ «УГЗ и ХО СГО»
                                                                 Приложение №2
к Положению о пропускном режиме 
в здании администрации 
Сосьвинского городского округа

             ФОРМА

               ЖУРНАЛ

регистрации посещений и нахождения в здании администрации Сосьвинского городского округа

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество посетителя (работника)
	Наименование посещаемого структурного подразделения, номер кабинета
	Цель посещения, нахождения в здании
	Дата и время прибытия
	Дата и время убытия
	Подпись сотрудника Охраны

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение №3
к Положению о пропускном режиме 
в здании администрации 
Сосьвинского городского округа

ФОРМА

Главе
 Сосьвинского городского округа

 Г.Н. Макарову
ЗАЯВКА
на вход в здание администрации Сосьвинского городского округа 
для работы в выходные (праздничные) дни
Прошу Вашего разрешения пропустить в здание администрации Сосьвинского городского округа работников __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(полное наименование структурного подразделения администрации, иного органа)

для работы в выходные (праздничные) дни в связи с
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(обоснование необходимости выполнения работы или наименование мероприятия)

с
часов
минут «
»
20
г. 
до
часов
минут «
»
20
г.
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Номер
кабинета,
телефон
	Время прибытия
	Время убытия
	
	я
	Время убытия

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Должность руководителя 
структурного подразделения

(органа местного самоуправления)                   _______________                             ________________
                                                                                подпись
                                          И.О.Фамилия

«____»______________20____Г.
Примечание:
1) заявка предоставляется на рассмотрение не позднее 16.00 рабочего дня, предшествующего выходному (праздничному) дню, и после согласования передается сотруднику Охраны для исполнения;

2) лица, указанные в заявке; проходят в здание администрации Сосьвинского городского округа по предъявлению документа; удостоверяющего личность или иного документа с фотографией, позволяющему идентифицировать посетителя (служебное удостоверение, водительское удостоверение, пенсионное удостоверение; студенческий билет).
