РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА МЦЕНСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
29.01.2019  № 71
Об утверждении Положения об организации пропускного режима в здании администрации города Мценска
Руководствуясь Федеральным законом от 01.01.2001 N 35-ФЗ "О противодействии терроризму", в целях обеспечения надлежащего общественного порядка, сохранности имущества и материальных ценностей в административном здании  от противоправных посягательств, предотвращения опасных ситуаций, способных дестабилизировать работу администрации и иных органов местного самоуправления, вызвать угрозу жизни работников и посетителей администрации г. Мценска 
постановляю:

1. Установить пропускной режим в здание администрации г. Мценска

2. Утвердить:

2.1. Положение о пропускном режиме в здание администрации г. Мценска  с применением системы контроля управления доступа (турникет)(приложение 1).

2.2. Инструкцию  дежурного смены МКУ «Единая  дежурно-диспетчерская служба города Мценска» по пропускному режиму в здание администрации г.Мценска (приложение 2).

3. Комитету организационно-кадровой работы, информатизации и делопроизводства администрации города Мценска (Ильясова Г.В.) опубликовать настоящее постановление  на официальном сайте администрации города  Мценска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

 4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя администрации города Мценска. Чернышина С.А.
Глава города Мценска                                                                  А. Н.  Беляев

Приложение 1
к постановлению администрации                                                                                                                         города Мценска
от 29.01.2019  № 71
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПРОПУСКНОМ РЕЖИМЕ В ЗДАНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ
ГОРОДА МЦЕНСКА
 с применением системы контроля управления доступа (турникет)
1. Общие положения

 1.1. Положение о пропускном режиме в здание администрации города Мценска (далее - Положение) определяет основные требования к организации пропускного режима в здание  администрации города Мценска (далее - здание администрации).

1.2. Пропускной режим - порядок, обеспечивающий совокупность мероприятий и правил, исключающих возможность бесконтрольного входа (выхода) лиц, вноса (выноса), ввоза (вывоза) материальных ценностей и других грузов (в т. ч. специального назначения).

1.3. Выполнение установленных настоящим Положением требований  пропускного режима обязательно для работников  администрации города Мценска, структурных подразделений администрации города Мценска (далее работники администрации), организаций расположенных в здании администрации и лиц посещающих вышеперечисленные организации. 
  1.4. Соблюдение пропускного режима в здании администрации г. Мценска, а так же контрольно-пропускные функции во всех случаях, предусмотренных настоящим Положением осуществляет  МКУ «Единая дежурная-диспетчерская служба города Мценска» (Далее - ЕДДС). Пропуск  в  здание администрации осуществляется через центральный вход.
Центральный вход в здание администрации  оборудуется системой контроля управления доступа (турникет).

1.5 Вход (выход) в (из) здание (я) администрации лиц осуществляется через установленный и оборудованный на центральном входе в здание администрации турникет посредствам предоставления документа    удостоверяющего личность  дежурному ЕДДС дежурившему  на специально оборудованном пункте управления ЕДДС (далее пункт управления). 

1.6  Внос (вынос), ввоз (вывоз) груза и других материальных ценностей в (из ) здание (я)  администрации осуществляется с письменного согласия  руководителя структурного подразделения администрации города и  уведомления дежурного ЕДДС.
 1.7. Реализация организационно-технических мероприятий, связанных с осуществлением пропускного режима обеспечивается  МКУ  «ЕДДС города Мценска», а именно помощником оперативного дежурного (оператор  Системы-112) ЕДДС.

2. Организация пропускного режима.

2.1.Начало работы всех структурных подразделений органов местного самоуправления города Мценска – с 8-00 часов.

Перерыв на обед – с 12-00 до 13-00 часов

Окончание рабочего дня – в 17-00 часов.

2.2.Пропуск в здание администрации работников администрации  осуществляется через центральный вход при предъявлении  электронного пропуска.

2.3. Граждане не являющиеся работниками администрации проходят в здание администрации по документу  удостоверяющему  личность с обязательной регистрацией входа и выхода в журнале учета  (Приложение 3). 

2.4. Во время перерыва на обед (с 12.00 до 13.00)  пропуск граждан  не осуществляется, за исключением случаев, когда прием в указанное время согласован с принимающим их должностным лицом администрации города. О приеме в указанное время должностное лицо информирует дежурного ЕДДС.

2.5. Запасные выходы (смежные с администрацией Мценского района на 1 и 3 этажах двери) должны быть закрыты, и используются для эвакуации работников и посетителей администрации, в случае необходимости. 

2.6. Дверь в кафе «Меридиан» - закрыта и открывается только на время обеденного перерыва работников администрации с 12-00 до 13-00 и  для пропуска официальных  делегаций.
3. Порядок входа в  здание администрации города участников массовых мероприятий

3.1. Пропуск в здание администрации города участников массовых мероприятий (далее - мероприятия) осуществляется через пункт управления  ЕДДС в присутствии работника структурного подразделения администрации города, ответственного за проведение мероприятия, по списку, подписанному руководителем структурного подразделения администрации города или главой города Мценска.

3.2. О необходимости входа (выхода) участника мероприятия, вноса (выноса), ввоза (вывоза) стендов и планшетов с наглядными материалами, изделиями народных художественных промыслов, литературы и учебных пособий, необходимых для проведения мероприятия, указывается в примечании к списку.

4. Документы, дающие право на вход в здание администрации

4.1. Допуск в здание администрации осуществляется на основании следующих документов:

- паспорт,

- служебное удостоверение,

- электронный пропуск,

4.2. участники массовых мероприятий (совещаний, заседаний и т. п.) допускаются в здание на основании списков участников мероприятий, подписанных руководителями структурных подразделений, ответственными за проведение мероприятия, и документа, удостоверяющего личность;

4.3. работники органов государственного управления, государственного надзора и контроля, имеющих в соответствии с действующим законодательством право беспрепятственного посещения объектов, право беспрепятственного доступа на объекты надзора и контроля (при исполнении служебных обязанностей) на основании  служебного удостоверения 
5. Обеспечение пропускного режима

5.1. Посетители допускаются в здание администрации в рабочие дни в соответствии с утвержденным  графиком приема граждан  сотрудниками отделов (управлений),  по предварительной записи на прием к главе города Мценска и его заместителям. График  вывешивается на информационной доске в холле администрации, списки граждан предварительно записавшихся передаются на пункт управления ЕДДС.
5.2. Лица с явными признаками алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, а также с животными в здание администрации не допускаются.

5.3. Разрешается вход в здание лицам, имеющим при себе портфели, дипломаты, папки,  сумки небольшого размера, полиэтиленовые пакеты. Лица с объемными сумками, чемоданами, коробками, иной крупногабаритной ручной кладью в здание администрации не пропускаются.

5.4. Пропуск в здание администрации лиц с  профессиональной видеозаписывающей аппаратурой осуществляется с уведомлением главы города   Мценска или лица его замещающего.

5.5. В случае возникновения аварии (повреждения) электросети, канализации, водопровода, отопительной системы, при вызове скорой медицинской помощи, при пожаре аварийные расчеты, экипажи скорой медицинской помощи и пожарные расчеты допускаются беспрепятственно с одновременным уведомлением главы города Мценска, в присутствии коменданта администрации, осуществляющего контроль за производством работ. 

5.6. Разрешается проход несовершеннолетних детей работников администрации с уведомлением дежурного ЕДДС по телефону.

6. Порядок входа в здание администрации по заявке для работы в выходные (праздничные) дни

6.1. Пропуск в здание администрации в нерабочее и ночное время, выходные и праздничные дни запрещен. В здание администрации допускаются беспрепятственно глава города Мценска,  заместители главы администрации города Мценска, начальники отделов администрации,  должностные лица, которым сотрудник ЕДДС подчинен. Остальные работники администрации могут быть допущены в здание только по письменной заявке произвольной формы, подписанной главой города Мценска, руководителем структурного подразделения в  период  их отсутствия, лицом  исполняющим их обязанности.

6.2. В заявке указываются: цель посещения, фамилия, имя, отчество работника(ов), занимаемая должность, время начала и окончания работы.

7. Порядок вноса (выноса), ввоза (вывоза) груза и других материальных ценностей в (из) здание(я) администрации

7.1. Материальные ценности, являющиеся собственностью администрации (оргтехника, мебель, оборудование), а также личное имущество работников из здания выносятся (вывозятся) с  письменного согласия  руководителя структурного  подразделения администрации города Мценска и уведомления дежурного ЕДДС.
7.2. При выносе (вывозе) материальных ценностей письменное согласие руководителя структурного  подразделения администрации города сдается  дежурному  ЕДДС и хранится в течение 30 суток.

7.4. Письменное согласие руководителя структурного  подразделения администрации города не требуется на внос канцелярских товаров и иных письменных принадлежностей.
Приложение 2
к постановлению администрации

города Мценска

от 29.01.2019  № 71
ИНСТРУКЦИЯ  

ДЕЖУРНОГО СМЕНЫ МКУ «ЕДИНАЯ ДЕЖУРНО - ДИСПЕТЧЕРСКАЯ  СЛУЖБА ГОРОДА МЦЕНСКА».
по пропускному режиму в здание администрации города Мценска.
1.Общие положения

  1.1. Настоящая Инструкция определяет порядок организации пропускного режима в здание администрации, порядок пропуска работников администрации города Мценска, структурных подразделений, посетителей, вноса (выноса) материальных ценностей в здание администрации города Мценска (далее - здание администрации).

  1.2. Для осуществления пропускного режима в здание администрации организуется дежурство. Дежурство осуществляется дежурной сменой МКУ «Единая дежурно-диспетчерская служба (далее ЕДДС) города Мценска».

  1.3. Пропуск в здание администрации работников администрации и посетителей осуществляется через центральный вход.

  1.4. Запасные выходы (смежные с администрацией Мценского района на 1 и 3этажах двери) должны быть закрыты, используется для эвакуации работников и посетителей администрации в случае необходимости.

1.5 Дверь в кафе «Меридиан» - закрыта и открывается только  на время обеденного перерыва работников администрации с 12-00 до 13-00 и для пропуска официальных  делегаций. 

Дежурный проверяет закрытость дверей утром и вечером, а так же  ведет контроль  с 12-00 до 13-00 за  входом в кафе «Меридиан». 
Комплект ключей от запасных выходов на 1, 3 этажах и входной двери кафе «Меридиан» находится на ЕДДС.  
2. Документы, дающие право на вход в здание администрации

  2.1. Пропуск  в здание администрации осуществляется на основании следующих документов:

 2.1.1. для сотрудников администрации  – электронного пропуска;

  2.1.2. для посетителей – документа удостоверяющего личность;

  - паспорт;

  - временное удостоверение личности, выданное взамен утраченного паспорта;

 - водительское удостоверение;

  - пенсионное удостоверение.
  2.1.3. для участников массовых мероприятий (совещаний, заседаний и т. п.) - списков участников мероприятий, которые подаются дежурному диспетчеру ЕДДС  за день до проведения мероприятия, подписанных руководителями структурных подразделений, ответственными за проведение мероприятия, и документа, удостоверяющего личность;

   2.1.4. для работников органов государственного надзора и контроля, имеющих в соответствии с действующим законодательством право беспрепятственного посещения объектов, право беспрепятственного доступа на объекты надзора и контроля (при исполнении служебных обязанностей) - служебного удостоверения.

3. Обеспечение пропускного режима

  3.1. Посетители допускаются в здание администрации в рабочие дни в соответствии с утвержденным  графиком приема граждан  сотрудниками отделов (управлений).

  3.2. Посетители, прибывшие на прием  предъявляют документ удостоверяющий личность. 

  3.3. Лица с явными признаками алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения в здание администрации не допускаются.

  3.4. Лицо, предъявившее документ, вызывающий сомнение в его подлинности в здание администрации не допускается.

 3.5. Граждане не являющиеся работниками администрации проходят в здание администрации по документу  удостоверяющему  личность с обязательной регистрацией входа и выхода в журнале учета  (Приложение 3) в приемные часы или по предварительной договоренности.

В случае отсутствия документа, дающего право на вход в здание администрации, данное лицо в здание не допускается.

  3.6. При проверке документов  помощник оперативного дежурного (оператор  Системы-112) ЕДДС обязан обратить особое внимание на:

   3.6.1. принадлежность документа его предъявителю;

  3.6.2. наличие соответствующей печати и подписи лица, выдавшего документ;

  3.6.3. отсутствие исправлений и подчисток в документе;

  3.6.4. соответствие наименований и количества выносимых материальных ценностей, указанных в письменном согласии руководителя структурного подразделения.
  3.7. При обнаружении неправильно оформленного документа на право входа в здание администрации дежурный диспетчер ЕДДС обязан приостановить пропуск лица, доложить о случившемся начальнику ЕДДС администрации города и действовать в соответствии с полученными указаниями.

  3.8. Разрешается вход в здание лицам, имеющим при себе портфели, дипломаты, папки,  сумки небольшого размера, полиэтиленовые пакеты. Дежурный ЕДДС вправе попросить приоткрыть сумку для визуального  просмотра содержимого.
Лица с объемными сумками, чемоданами, коробками, иной крупногабаритной ручной кладью в здание администрации не пропускаются.

  3.8. В случае обнаружения у граждан предметов, веществ, которые могут быть идентифицированы как химическое, бактериологическое оружие или взрывоопасные предметы - немедленно доложить первому заместителю главы администрации города, начальнику МКУ «ЕДДС города Мценска»,  начальнику отдела  по мобилизационной работе,  ГО и ЧС  и принять меры к освобождению холла здания администрации и зоны контроля от сотрудников и посетителей. Закрыть входную дверь до особого распоряжения, не допускать контакта с веществом или предметом до прибытия полиции.

  3.10. Пропуск  в здание администрации лиц с профессиональной видеозаписывающей аппаратурой осуществляется с уведомления главы города Мценска или лица его замещающего.

  3.11. В случае возникновения аварии (повреждения) электросети, канализации, водопровода, отопительной системы, при вызове скорой медицинской помощи, а также при пожаре - аварийные расчеты, экипажи скорой медицинской помощи и пожарные расчеты допускаются беспрепятственно. К месту аварии вызывается первый заместитель главы администрации.

4. Порядок пропуска в здание администрации в нерабочее и ночное время, выходные и праздничные дни

  4.1. В случае необходимости допускаются на свое рабочее место беспрепятственно глава города Мценска,  заместители главы администрации города, начальники отделов администрации,  должностные лица, которым сотрудник ЕДДС подчинен. Остальные работники администрации могут быть допущены в здание только по письменному уведомлению произвольной формы, подписанной главой города, на период отсутствия лицом, исполняющим его обязанности.

5. Организация и порядок производства ремонтно-строительных работ

в помещениях администрации
 5.1.Специалисты и работники подрядных строительных организаций пропускаются в здание по спискам, согласованным с главой города Мценска, в его отсутствие – первым заместителем главы администрации города Мценска.

6. Порядок выноса (вывоза) материальных средств из здания администрации

  6.1.Материальные средства (оргтехника, мебель, оборудование и т. д.) из здания выносятся (вывозятся)  по письменному согласию  руководителя структурного подразделения администрации города, и уведомлению дежурного ЕДДС.
6.2. При выносе (вывозе) материальных ценностей письменное согласие руководителя структурного  подразделения администрации города сдается в ЕДДС и хранится в течение 30 суток.

6.3. Письменное согласие руководителя структурного  подразделения администрации города не требуется на внос канцелярских товаров и иных письменных принадлежностей.

7. Действия в случае возникновения чрезвычайной ситуации в здании администрации

  7.1.В случае возникновения чрезвычайной ситуации в здании администрации, независимо от необходимости проведения эвакуации, допуск посетителей в здание администрации прекращается.

РАЗОВЫЙ ПРОПУСК  №____

Выдан________________________________

                     Фамилия, имя, отчество

Для посещения _________________________

                                   (отдел, № кабинета)

Дата посещения_________ _______ 20___ г.

                                  Число  Месяц

Время прихода ________  ________

                                         Час         Мин

Время ухода  ________  ________

                               Час             Мин

Подпись должностного лица _____________
Действителен при предъявлении документа, удостоверяющего личность
2. Материальный пропуск

МАТЕРИАЛЬНЫЙ  ПРОПУСК  №_____

Выдан______________________________  
                        Фамилия, имя, отчество

На имущество _________________________

                                    Перечень
на период с "___" ___ 20___ г. по "___" ___ 20____ г.
пропуск выдал_____________________________

Управляющий делами Администрации  ______________________ 

Подпись должностного лица _____________

3.Журнал учета выдачи разовых пропусков

	N

п/п
	Фамилия, имя, отчество посетителя (работника)
	Вид № серия документа удостоверяющего личность
	Наименование органа посещения
	номер кабинета работы, телефон
	Цель посещения органа, нахождения в здании
	Дата и время прибытия
	Дата и время выбытия
	Подпись дежурного

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


4.Журнал учета выдачи материальных пропусков

	N

п/п
	Фамилия, имя, отчество посетителя (работника)
	Вид № серия документа удостоверяющего личность
	Место работы
	Срок действия пропуска
	Дата выдачи пропуска
	ФИО, роспись о получении пропуска

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


