АДМИНИСТРАЦИЯ ЛИХОСЛАВЛЬСКОГО РАЙОНА

ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ 

г.Лихославль

12.04.2017                                                              
                                                        № 21-р
О пропускном и внутриобъектовом режиме в здании администрации

Лихославльского района
В целях обеспечения пропускного режима, предупреждения и предотвращения возможных террористических проявлений, административных и иных правонарушений, обеспечения личной безопасности работников, а также усиления контроля за соблюдением режима внутреннего трудового распорядка, руководствуясь Уставом муниципального образования Лихославльский район

1. Ввести в здании администрации Лихославльского района пропускной режим.

2. Утвердить Инструкцию о пропускном и внутриобъектовом режимах в здании администрации Лихославльского района согласно приложению.

3. Разместить настоящее распоряжение на сайте муниципального образования «Лихославльский район» и на информационном стенде в здании администрации Лихославльского района.
4. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня подписания и распространяется на правоотношения с 27 марта 2017 года.
5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации района Алексеева С.А.
Глава Лихославльского района                                                                      Н.Н. Виноградова

Приложение 

к распоряжению администрации 

Лихославльского района
от 12.04.2017 № 21
Инструкция о пропускном и внутриобъектовом режимах в здании администрации Лихославльского района
1. Общие положения
1.1. Инструкция о пропускном и внутриобъектовом режимах в здании администрации Лихославльского района (далее - Инструкция) является руководящим документом, устанавливающим требования к мерам по организации пропускного и внутриобъектового режимов в здании администрации Лихославльского района (далее - Администрация). Данная Инструкция разработана в соответствии с Уставом муниципального образования «Лихославльский район».

1.2. В настоящей Инструкции применяются следующие основные понятия:

объект - здание Администрации Лихославльского района. 

внутриобъектовый режим - совокупность мероприятий и правил, выполняемых сотрудниками (работниками) органов местного самоуправления и посетителями в здании Администрации в соответствии с требованиями служебного распорядка и пожарной безопасности;
обеспечение безопасности - меры, с помощью которых может быть предотвращен проход лиц на территорию объекта в целях совершения акта незаконного вмешательства в нормальное функционирование охраняемого объекта;
пропускной режим - это совокупность мероприятий и правил, направленных на обеспечение безопасности, порядка передвижения лиц на территории объекта, а также ввоза, вноса (вывоза, выноса) материальных ценностей на территорию (с территории) объекта;
пропускной пункт - специально оборудованное рабочее место сотрудника, определенное для осуществления пропускного режима через электронную проходную служащих и посетителей администрации.

1.3. Контроль доступа через электронную проходную осуществляется с помощью проводного пульта дистанционного управления или по бесконтактным электронным пропускам.

1.4. Назначение пропускного режима:

- исключение несанкционированного доступа в здание, обеспечение безопасности посетителей, создание безопасных условий работы сотрудников администрации;

- соблюдение правил внутреннего трудового распорядка;

- предупреждение хищений материальных ценностей, правонарушений на территории администрации;

- профилактика фактов терроризма;

- проведение визуального осмотра всех входящих (выходящих) граждан на предмет ввоза, вноса (вывоза, выноса) материальных ценностей на территорию (с территории) объекта.
2. Организация пропускного и внутриобъектового режимов
2.1. Пропускной режим осуществляется путем организации:

- пропуска на территорию объекта сотрудников администрации и посетителей;

- контролируемого вноса (выноса), ввоза (вывоза) на территорию, с территории объекта материальных ценностей.

2.2. Вход (выход) лиц в здание администрации осуществляется через оборудованную на центральном входе электронную проходную по: 

- постоянным (персональным) электронным пропускам;

- служебным удостоверениям;

- устному указанию сотрудников администрации;

- спискам приглашенных лиц.

Вход (выход) через запасные входы (выходы) для сотрудников Администрации и посетителей запрещен, за исключением мероприятий по эвакуации при чрезвычайных ситуациях, вноса (выноса) крупногабаритного груза на территорию (с территории) объекта.

Беспрепятственно в здание администрации могут входить:

- глава района, заместители главы администрации, управляющий делами администрации и лица, следующие с ними; 

- председатель Контрольно-счетной палаты.

Право входа в здание Администрации по предъявлении служебного удостоверения (с отметкой в соответствующем журнале) имеют следующие категории посетителей: 

- представители федеральных и региональных органов государственной власти и управления;

- главы муниципальных образований, главы администраций городских и сельских поселений, расположенных на территории Лихославльского района;

- депутаты всех уровней;

- работники федеральной службы безопасности, правоохранительных органов, прокуратуры, суда, отдела военного комиссариата, противопожарной службы;

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

2.3. Вход в здание посетителей через пропускной пункт осуществляется по предъявлении посетителем паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, с занесением данных документа в журнал учета посетителей (приложение 1 к настоящей Инструкции).

2.4. Сотрудник пропускного пункта сообщает по телефону сотрудникам администрации, к которым направляются посетители, и согласовывает их вход в здание Администрации.

2.5. Внос (вынос), ввоз (вывоз) груза и других материальных ценностей на территорию объекта осуществляется с разрешения управляющего делами администрации.

2.6. Все погрузочные, разгрузочные работы, связанные с перемещением материальных ценностей, осуществляются под контролем специально назначенного для этих целей ответственного лица.

2.7. Контрольно-пропускные функции во всех случаях, предусмотренных настоящей Инструкцией, осуществляются уполномоченным лицом МКУ «Единая дежурно-диспетчерская служба Лихославльского района» (далее – уполномоченное лицо).

2.8. Для обеспечения пропускного режима в здании администрации устанавливаются следующие виды документов:

основные документы:

- постоянный (персональный) электронный пропуск;

- служебное удостоверение;

иные документы:

- заявка для посещения делегаций (отдельных лиц) иностранного государства в здание администрации (приложение 2 к настоящей Инструкции) согласовывается с управляющим делами и отделом по делам ГО и ЧС. 

- заявка для посещения приглашенных (приложение 3 к настоящей Инструкции).
2.9. На территории объекта установлено рабочее время (в рабочие дни недели):

а) для сотрудников администрации:

- понедельник - четверг: с 8.30 до 17.30;

- пятница: рабочее время - с 8.30 до 16.30 

- обеденный перерыв – с 13.00 до 13.48

- рабочее время для технического персонала по эксплуатации объекта (для осуществления уборки помещений, территории) - с 5.00 до 13.00.

б) время для посетителей:

- прием граждан по личным вопросам - согласно графику приема граждан по личным вопросам должностными лицами администрации;

- в рамках оказания муниципальных услуг осуществляется в соответствии с административными регламентами предоставления муниципальных услуг.
2.10. Сотрудники администрации, уходящие с территории объекта по производственной необходимости, информируют уполномоченное лицо о причине отсутствия

2.11. После окончания рабочего дня - 17.30, в обеденный перерыв – с 13.00 до 13.48 вход посетителей в здание администрации запрещен, за исключением лиц, вход которых согласован с должностными лицами (сотрудниками) администрации. 

2.10. Не допускаются в здание Администрации:

- сотрудники администрации без пропусков;

- посетители и сотрудники Администрации по пропускам неустановленного образца, пропускам, выданным на имя иных лиц;

- посетители в одежде, не отвечающей санитарно-гигиеническим требованиям;

- дети до 14 лет без сопровождения взрослых;

- посетители в алкогольном, токсикологическом и наркотическом опьянении.

3. Порядок оформления и выдачи пропусков
3.1. Выдача постоянных пропусков производится уполномоченным лицом под личную подпись получателя пропуска.

3.2. Уполномоченное лицо отвечает:
- за ведение учета пропусков;

- за своевременное и правильное оформление, выдачу и списание пропусков.

3.3. Учет постоянных пропусков производится в журнале учета выданных постоянных пропусков (приложение 4 к настоящей Инструкции).

3.4. Выданные сотрудникам администрации постоянные пропуска подлежат возврату (перерегистрации) в случаях изменения названия подразделения, должности, увольнения работника, смены фамилии, имени.

3.5. Лицо, получившее пропуск, несет персональную ответственность за его сохранность и своевременную сдачу.

3.7. Пользователям пропуска запрещается:

- передавать пропуск другим лицам;

- использовать для прохода в здание администрации чужой пропуск;

- скрывать факт утери пропуска.

3.8. При установлении факта использования пропуска другим лицом уполномоченное лицо оформляет докладную записку на имя управляющего делами.

3.9. В случае утери постоянного пропуска, лицо, получившее пропуск, обязано немедленно уведомить об этом служебной запиской (заявлением) уполномоченное лицо об обстоятельствах утраты.
4. Порядок входа в здание администрации участников мероприятий, отдельных должностных лиц, в том числе прибывших с целью осуществления проверок деятельности органов местного самоуправления, обмена опытом, прибывших по приглашению руководства администрации
4.1. Вход в здание администрации участников мероприятий, отдельных должностных лиц осуществляется в соответствии с заявкой, поданной на имя главы Лихославльского района (приложение 3 к настоящей Инструкции).

4.2. Заявка после ее подписания в установленном порядке передается уполномоченному лицу для контроля.

4.3. Лица, указанные в заявке, проходят в здание Администрации в присутствии должностных лиц, их сопровождающих.
5. Порядок вноса (выноса), ввоза (вывоза) в здание Администрации грузов и других материальных средств
5.1. Внос (вынос), ввоз (вывоз) грузов и других материальных ценностей в здание администрации осуществляется на основании указаний управляющего делами или лица, его заменяющего.

5.2. Ввоз (вывоз) во внутренний двор здания администрации строительных материалов, различного имущества и мебели, информационных изданий, товаров хозяйственно-бытового назначения, канцелярских товаров и иных письменных принадлежностей разрешен транспорту, принадлежащему администрации по предварительному согласованию с должностными лицами администрации.
6. Внутриобъектовый режим
6.1. За организацию и поддержание должного внутриобъектового режима ответственность несет управляющий делами.

6.2. Уполномоченное лицо при угрозе теракта, обнаружения предположительно опасных предметов принимает меры по вызову сотрудников подразделения вневедомственной охраны. 

6.3. Документы, имеющие особую важность в работе, утрата которых может привести к нанесению ущерба деятельности администрации, его подразделений, хранятся только в сейфах или специальных металлических шкафах.
6.4. В целях предупреждения и пресечения террористических актов, иных преступлений и административных правонарушений, обеспечения личной безопасности работников Администрации и посетителей, находящихся в здании Администрации, 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); 

• курить в здании администрации; 

• проводить без разрешения (уведомления) должностных лиц фото-, кино-, видеосъемку в здании администрации; 

• совершать действия, нарушающие установленные режимы функционирования технических средств охраны и пожарной сигнализации; 

• осуществлять несанкционированную торговлю и промышленные акции; 

• распивать спиртные напитки на рабочих местах (в служебных помещениях), находиться в здании Администрации в состоянии наркотического, токсикологического и (или) алкогольного опьянения.
7.Заключительные положения

7.1. Выполнение установленных настоящей Инструкцией требований обязательно для исполнения всеми сотрудниками администрации, а также для всех лиц, посещающих здание администрации по служебной и иной необходимости.
7.2. Руководители комитетов, отделов администрации обязаны обеспечить соблюдение пропускного и внутриобъектового режимов в здании администрации служащими администрации.

7.3. Контроль за выполнением пропускного и внутриобъектового режимов в здании администрации осуществляют в виде проверок:

- заместитель главы администрации района, в должностные обязанности которого входит обеспечение выполнений требований к антитеррористической защищенности объектов;

- руководитель аппарата антитеррористической комиссии администрации района – управляющий делами.

Приложение 1 
к Инструкции о пропускном и внутриобъектовом режимах в здании администрации Лихославльского района
ЖУРНАЛ УЧЕТА ПОСЕТИТЕЛЕЙ

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Наименование организации, должность
	Реквизиты документа, удостоверяющего личность


	Ф.И.О. должностного лица, к которому следует посетитель
	Номер кабинета
	Дата и время обращения
	Время возвращения


Приложение 2

к Инструкции о пропускном и внутриобъектовом режимах в здании администрации Лихославльского района
Главе Лихославльского района

____________________________

ЗАЯВКА НА ВХОД ДЕЛЕГАЦИИ (ОТДЕЛЬНЫХ ЛИЦ) ИНОСТРАННОГО ГОСУДАРСТВА В ЗДАНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ
Прошу Вашего разрешения пропустить в здание Администрации района для участия в __________________________________________________________________,
(наименование мероприятия)

___________________________________________________________________________,
проводимом _______________________________________________________________

(организатор проводимого мероприятия)

__________________________________________________________________________

(место проведения)

с ____ часов  ____ минут "___" _________ 20__ г. до ____ часов  ____ минут"____" _________ 20__ г., делегации (отдельных лиц) иностранного государства:

1. ____________________________________________________________________;
(фамилия, имя  лица, гражданство и государство, которое он представляет)

2. ____________________________________________________________________;

(фамилия, имя  лица, гражданство и государство, которое он представляет)

3. и т.д. 

Ответственным должностным лицом за организацию входа и сопровождение участников мероприятия является ______________________________________________
_________________________________________________________________________,

(фамилия, имя и отчество, занимаемая должность, номер телефона лица, которому предоставлено право вносить в список изменения и дополнения)
Руководитель

структурного подразделения                          _______________                  _______________

                                                                                                              подпись                                                        Ф.И.О.

"___" ____________ 20__ г.

М.П.

Согласовано:
управляющий делами                                    _______________                   ______________

                                                                                                              подпись                                                        Ф.И.О.

зав. отделом ГО и ЧС                                    _______________                   ______________

                                                                                                              подпись                                                        Ф.И.О.

"___" ____________ 20__ г.

Исполнитель Ф.И.О.

Телефон
Примечания:

1. Заявка после согласования с главой района передается уполномоченному лицу для контроля.

2. Лица, указанные в заявке, проходят в здание Администрации в присутствии должностных лиц, их сопровождающих.

3. Рядом с каждым изменением и дополнением, вносимым в список, ставится подпись лица, ответственного за организацию входа участников мероприятия. 

Приложение 3
к Инструкции о пропускном и внутриобъектовом режимах в здании администрации Лихославльского района
Главе Лихославльского района

____________________________

ЗАЯВКА НА ВХОД В ЗАДАНИЕ УЧАСТНИКОВ МЕРОПРИЯТИЙ, ОТДЕЛЬНЫХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ В ЗДАНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ
Прошу Вашего разрешения пропустить в здание Администрации района для участия в __________________________________________________________________,
(наименование мероприятия)

___________________________________________________________________________,
проводимом _______________________________________________________________

(организатор проводимого мероприятия)

__________________________________________________________________________

(место проведения)

с ____ часов  ____ минут "___" _________ 20__ г. до ____ часов  ____ минут"____" _________ 20__ г., делегации (отдельных лиц) иностранного государства:

1. ____________________________________________________________________;

(фамилия, имя лица)

2. ____________________________________________________________________;

(фамилия, имя лица)

3. и т.д. 

Ответственным должностным лицом за организацию входа и сопровождение участников мероприятия является ______________________________________________
_________________________________________________________________________,

(фамилия, имя и отчество, занимаемая должность, номер телефона лица, которому предоставлено право вносить в список изменения и дополнения)

Руководитель

структурного подразделения                          _______________                  _______________

                                                                                                              подпись                                                        Ф.И.О.

"___" ____________ 20__ г.

М.П.

Согласовано:
управляющий делами                                    _______________                   ______________

                                                                                                              подпись                                                        Ф.И.О.

Исполнитель Ф.И.О.

Телефон

Примечания:

1. Заявка после согласования с главой района передается уполномоченному лицу для контроля.

2. Лица, указанные в заявке, проходят в здание Администрации в присутствии должностных лиц, их сопровождающих.

3. Рядом с каждым изменением и дополнением, вносимым в список, ставится подпись лица, ответственного за организацию входа участников мероприятия. 

Приложение 4

к Инструкции о пропускном и внутриобъектовом режимах в здании администрации Лихославльского района
ЖУРНАЛ УЧЕТА ВЫДАННЫХ ПОСТОЯННЫХ ПРОПУСКОВ
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