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	Тульская область


	Администрация

	муниципального образования  Кимовский  район

	

	РАСПОРЯЖЕНИЕ

	           04.08.2014                                                          357-р

	От  _______________
	             № __________________


(в ред. от 03.02.2017 № 36-р; от 22.01.2019 № 12-р)
Об организации пропускного режима в здание администрации

муниципального образования Кимовский район

В целях создания условий для безопасного функционирования администрации муниципального образования Кимовский район и обеспечения безопасности граждан, исключая возможности бесконтрольного входа посторонних лиц, предотвращая возможность террористических угроз и хищений имущества:

1. Утвердить Инструкцию о порядке организации пропускного режима в здание администрации муниципального образования Кимовский район (приложение).

2. Сектору информационных технологий (Корольков В.М.) разместить настоящее распоряжение на официальном сайте муниципального образования Кимовский район в сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации – руководителя аппарата Морозову Н.М.

4. Распоряжение вступает в силу со дня подписания.

	Глава администрации 

муниципального образования Кимовского района
	Э. Л. Фролов


Приложение 

к распоряжению администрации

муниципального образования 

Кимовский район

от 04.08.2014 № 357-р
(в ред. от 03.02.2017  № 36-р;

от 22.01.2019 № 12-р)
Инструкция 

о порядке организации пропускного режима в задние администрации муниципального образования Кимовский район

I. Общие положения
1. Настоящая Инструкция о порядке организации пропускного режима в задние администрации муниципального образования Кимовский район (далее – Инструкция) определяет основные требования к организации пропускного режима в здание администрации муниципального образования Кимовский район (далее – администрация).

2. Пропускной  режим в здание администрации устанавливаются в целях:
- обеспечения превентивных мер по пресечению возможных признаков терроризма и экстремизма в административном здании;
- защиты жизни и здоровья работников и посетителей;

- предотвращения фактов хищений материальных ценностей из здания;

- исключения возможности несанкционированного доступа в здание;

- установления порядка допуска работников и посетителей в помещения администрации;

- исключения возможности бесконтрольного передвижения посетителей по зданию администрации.

3. Выполнение требований настоящей Инструкции обязательно для работников структурных подразделений администрации, постоянно работающих или временно находящихся в здании администрации, а также для юридических лиц, осуществляющих свою деятельность в предоставляемых им помещениях в здании администрации.

4. Пропускной режим - совокупность мероприятий и правил, регламентирующих порядок входа (выхода) лиц, вноса (выноса) материальных ценностей в здание администрации и из здания администрации.
5. Установление пропускного режима предусматривает:

- организацию контрольно-пропускного пункта (далее - КПП) на входе (выходе) в здание администрации;

- определение перечня работников, имеющих право входа в здание администрации;
- установление специальных магнитных карт, дающих их обладателю право входа (выхода) в здание администрации;

- определение перечня предметов, запрещенных к проносу в здание администрации;
- организацию охраны территорий режимно-секретных помещений в здании администрации.
6. Ответственными за организацию пропускного режима в здание администрации являются руководители муниципального казенного учреждения муниципального образования Кимовский район «Сервис», муниципального казенного учреждения «Единая дежурно-диспетчерская служба муниципального образования Кимовский район», руководитель аппарата администрации муниципального образования Кимовский район.
7. Соблюдение пропускного режима в здание администрации обеспечивают работники муниципального казенного учреждения муниципального образования Кимовский район «Сервис» (далее – ответственный дежурный).

II. Порядок пропуска (прохода) лиц в здание администрации
1. Проход лиц в здание администрации осуществляется через КПП. 
Запасный выход предназначен для экстренной эвакуации работников администрации и посетителей в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.

2. Для прохода в здание администрации предъявляются следующие документы;
- магнитные карты (идентификаторы личности);

- документы, удостоверяющие личность (паспорт гражданина РФ, загранпаспорт гражданина РФ, паспорт гражданина СССР, удостоверение личности военнослужащего РФ; военный билет, временное удостоверение личности гражданина РФ).
Выдача магнитных карт работникам администрации осуществляется отделом по делопроизводству, кадрам и делам архива (далее – кадровая служба). Сдача магнитных карт производится при увольнении работника.
Работникам администрации запрещается передача магнитных карт другим лицам.
Работник администрации при утрате магнитной карты обязан немедленно сообщить об этом руководителю своего структурного подразделения администрации и в кадровую службу.

Восстановление утраченной магнитной карты работника производится на основании письменного заявления утратившего ее работника на имя руководителя аппарата администрации муниципального образования Кимовский район, в котором указываются обстоятельства, при которых произошла утрата.
 3. Право прохода в здание администрации имеют:

- работники организаций, осуществляющих свою деятельность в данном здании;

- посетители - при предъявлении документов, удостоверяющих личность (паспорт гражданина РФ, загранпаспорт гражданина РФ, паспорт гражданина СССР, удостоверение личности военнослужащего РФ; военный билет, временное удостоверение личности гражданина РФ).
4. Пропуск работников организаций в здание администрации разрешается в рабочие дни с 07.50 до 19.00 с правом проноса портфеля, папки или дамской сумочки. Внос/вынос материальных ценностей в здание администрации разрешен на основании служебной записки на имя руководителя аппарата администрации муниципального образования Кимовский район. После согласования служебной записки, она передается на КПП.
 5. Пропуск работников организаций в здание администрации в выходные и праздничные дни осуществляется с разрешения заместителей главы администрации муниципального образования Кимовский район.

6. Пребывание работников организаций в здание администрации позже 19.00, а также в выходные и праздничные дни происходит с отметкой в соответствующих журналах.
7. Пропуск в здание администрации лиц, прибывших на совещания или другие плановые мероприятия, осуществляется при предъявлении документов, удостоверяющих личность (паспорт гражданина РФ, загранпаспорт гражданина РФ, паспорт гражданина СССР, удостоверение личности военнослужащего РФ; военный билет, временное удостоверение личности гражданина РФ), на основании списков, подписанных заместителями главы администрации муниципального образования Кимовский район или руководителями структурных подразделений, проводящих данное мероприятие.

8. Сотрудники фельдъегерской связи, доставляющие секретную корреспонденцию в адрес администрации, пропускаются в здание администрации при предъявлении служебного удостоверения.

9. Пропуск иностранных делегаций (граждан) в здание администрации осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции о порядке приема иностранных граждан (делегаций) администрацией муниципального образования Кимовский район в сопровождении работников принимающего структурного подразделения администрации.
10. Сотрудники правоохранительных органов и других государственных служб допускаются в здание администрации на основании действующего законодательства Российской Федерации.
11. Работникам администрации и посетителям запрещается вносить в здание администрации оружие, взрывчатые вещества, горючие и легковоспламеняющиеся жидкости и материалы, алкогольную продукцию, наркотические и психотропные вещества, а также другие вещества, представляющие опасность для жизни и здоровья людей.

12. Запрещён проход в здание администрации лиц в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения.
13. Ответственный дежурный периодически осматривает помещения (коридоры) первого этажа на предмет оставления посетителями вещей, сумок, пакетов, о чем немедленно докладывает руководителю муниципального казенного учреждения «Единая дежурно-диспетчерская служба муниципального образования Кимовский район» или начальнику отдела по мобилизационной подготовке, ГОЧС и охране окружающей среды администрации.
III. Обеспечение пропускного режима при осложнении обстановки

В случае осложнения обстановки ответственный дежурный должен:
1) в случае обнаружения взрывного устройства или подозрительного предмета в здании администрации прекратить пропуск всех лиц до прибытия специалистов по обезвреживанию взрывных устройств, аварийно-спасательных служб и взаимодействующих структур правоохранительной направленности;

2) при возгорании в здании администрации или разлитии сильнодействующих химических или ядовитых веществ прекратить пропуск на вход, выход из здания администрации осуществлять беспрепятственно;

3) в случае срабатывания охранной сигнализации в режимно-секретных помещениях повысить бдительность, прекратить пропуск посетителей на вход и на выход до выяснения обстановки в администрации и причины срабатывания сигнализации.

IV. Внутриобъектовый режим

1. Ответственными за соблюдение установленного внутреннего распорядка в служебных помещениях, порядка их содержания и мер противопожарной безопасности являются руководители структурных подразделений администрации или назначенные работники структурных подразделений администрации.

2. Ответственные работники после окончания работы закрывают окна и форточки, запирают служебные помещения и сдают ключи от помещений ответственному дежурному.

3. Вскрытие помещений в особых случаях (устранение протечек и других технологических аварий, срабатывание охранно-пожарной сигнализации и т.п.) в нерабочее время осуществляется ответственными дежурными комиссионно, с составлением акта, который по окончании дежурства сдается руководителю аппарата администрации муниципального образования Кимовский район.

4. По окончании рабочего дня ключи в опечатанных пеналах от режимно-секретных помещений сдаются ответственному дежурному с указанием времени сдачи и проставлением отметок о включении охранной сигнализации в «Журнале приема-сдачи ключей от режимных помещений, спецхранилищ, сейфов (металлических шкафов) и ключей от них администрации муниципального образования Кимовский район».

5. Все работники администрации, при обнаружении пожара, разрушений, затоплений  или других чрезвычайных происшествиях обязаны немедленно сообщить о случившемся в муниципальное казенное учреждение «Единая дежурно-диспетчерская служба муниципального образования Кимовский район» или начальнику отдела по мобилизационной подготовке, ГОЧС и охране окружающей среды администрации, принять меры по тушению пожара, оказанию первой помощи пострадавшим.

6. Все работники администрации должны знать способы извещения о пожаре, номера телефонов для вызова пожарной команды и информирования оперативно-дежурной службы.

7. В здании администрации запрещается:

- курить в местах, не оборудованных для этой цели;

- загромождать территорию, основные и запасные входы (выходы), лестничные площадки, материалами,  наличие которых затрудняет эвакуацию людей, материальных ценностей и транспорта, препятствует ликвидации пожара, а также способствует закладке взрывных устройств;

- совершать действия, нарушающие (изменяющие) установленные режимы функционирования технических средств  охраны  и  пожарной сигнализации;

- находиться в состоянии алкогольного опьянения, унижающего человеческое достоинство.

V. Контроль обеспечения пропускного и внутриобъектового режимов

1. Контроль обеспечения пропускного и внутриобъектового режимов в администрации осуществляют в виде проверки руководитель аппарата администрации муниципального образования Кимовский район, начальник отдела по делопроизводству, кадрам, информационным технологиям и делам архива. 

2. Должностные лица, контролирующие обеспечение пропускного и внутриобъектового режимов, должны руководствоваться требованиями настоящей Инструкции.

3. Руководитель аппарата администрации муниципального образования Кимовский район обязан:

- систематически анализировать соблюдение порядка и правил пропускного и внутриобъектового режимов в здание администрации;

- принимать управленческие решения по организации выполнения требований настоящей Инструкции работниками администрации.
________________________
