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АДМИНИСТРАЦИЯ ТУРУХАНСКОГО РАЙОНА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	21.02.2018
	с. Туруханск
	№ 197 - п


	О пропускном режиме в здании администрации Туруханского района



В целях обеспечения безопасности работников, сохранности имущества и материальных ценностей, руководствуясь статьями 47, 48 Устава муниципального образования Туруханский район, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Установить пропускной режим в здании администрации Туруханского района с 01.03.2018 года.
2. Утвердить Положение о пропускном режиме в здании администрации Туруханского района согласно приложению к настоящему постановлению.
3. Специалисту кадрового сектора юридического отдела администрации Туруханского района (Е.Ю. Дегтярева) в срок до 01.03.2018 года:

ознакомить работников администрации Туруханского района с Положением о пропускном режиме в здании администрации Туруханского района под роспись;

организовать выдачу магнитных карточек допуска для работников администрации Туруханского района, с учетом в журнале регистрации.
4. Руководителям управлений администрации Туруханского района (с правами юридического лица) ознакомить работников с Положением о пропускном режиме в здании администрации Туруханского района под роспись в срок до 01.03.2018 года.
5. Общему отделу администрации Туруханского района                   (Е.А. Кунстман) опубликовать настоящее постановление в общественно-политической газете Туруханского района «Маяк Севера» и разместить на официальном сайте муниципального образования Туруханский район в сети Интернет.
6. Постановление вступает в силу со дня подписания.
7. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы Туруханского района Е.Г. Кожевникова.
Глава Туруханского района




          О.И. Шереметьев
Приложение
к постановлению администрации

Туруханского района

от 21.02.2018  №  197  -п
Положение

о пропускном режиме в здании администрации Туруханского района
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок осуществления пропускного режима в здании администрации Туруханского района (далее – здание, администрация района) по адресу: с. Туруханск, ул. Шадрина А.Е.,   д. 15.
1.2. Требования Положения направлены на предотвращение несанкционированного доступа посторонних лиц в здание; предотвращение несанкционированного выноса (вноса) из (в) здание имущества, оборудования и других материальных ценностей (далее – материальные ценности); обеспечение внутреннего порядка и мер противопожарной безопасности в помещениях и местах общего пользования.
1.3. Установление пропускного режима в здании включает в себя обеспечение санкционированного прохода сотрудников и посетителей, нарушений сотрудниками и (или) посетителями и посторонними лицами внутреннего распорядка и мер противопожарной безопасности в здании, порядок выноса (вноса) материальных ценностей, предотвращение бесконтрольного проникновения посторонних лиц в здание.

1.4. Требования Положения обязательны для всех работников администрации района, структурных подразделений администрации Туруханского района и иных граждан, посещающих здание (далее – посетители).

2. Порядок входа-выхода работников и посетителей

2.1. Пропуск работников администрации района, работников организаций, расположенных в здании (финансовое управление администрации Туруханского района, Туруханский районный Совет депутатов) и посетителей в здание осуществляется через электромеханический турникет-трипод с тремя преграждающими планками (далее – турникет).
2.2. Документом, дающим право входа (выхода) в (из) здание работников администрации района, является магнитная карточка.
2.3. Вход в здание работников администрации района в рабочие дни, в нерабочее время, выходные и праздничные дни осуществляется через турникет по магнитным карточкам с 08:00 до 21:00. Для входа в здание магнитная карточка прикладывается к считывателю системы контроля. Вход осуществляется после появления зеленого светового сигнала на считывателе системы контроля.
С 21:00 до 8:00 вход в здание закрыт.
В праздничные и выходные дни, а также в рабочие дни после 18:00 работники администрации района пропускаются в здание по магнитным карточкам по заявкам непосредственных руководителей.
2.4. Магнитные карточки выдаются работникам администрации района специалистом кадрового сектора юридического отдела администрации Туруханского района по заявкам непосредственных руководителей этих работников. Заявка оформляется в виде служебной записки.
2.5. В случае временного отсутствия магнитной карточки у работников администрации района разовый вход-выход в здание осуществляется по предъявлению паспорта либо другого документа, удостоверяющего личность и выдачей временного пропуска. Форма временного пропуска изложена в приложении к настоящему Положению.
2.6. При увольнении работники сдают магнитные карточки в кадровый сектор юридического отдела администрации Туруханского района в последний рабочий день (день увольнения).

2.7. Факт получения (сдачи) магнитной карточки фиксируется в журнале учета движения магнитных карточек. Ответственными по ведению журнала учета движения магнитных карточек являются специалисты кадрового сектора юридического отдела администрации Туруханского района.
2.8. Работники подведомственных структурных подразделений администрации района, прибывшие в администрацию района, пропускаются в здание по предъявлению паспорта либо другого документа, удостоверяющего личность, с обязательной записью в журнале учета посетителей.

Ответственным должностным лицом по ведению журнала учета посетителей в администрации района является сотрудник по должности «Заведующий хозяйством» (далее – заведующий хозяйством).
2.9. Допуск посетителей в здание в рабочие дни осуществляется при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, с 09:00 до 18:00.

Планируя прием посетителей, работники администрации района обязаны заблаговременно проинформировать их о правилах пропускного режима, установленных в здании.
2.10. Перед пропуском посетителя заведующий хозяйством запрашивает согласие на пропуск данного посетителя у работника администрации района, к которому направляется посетитель. При получении согласия заведующий хозяйством пропускает посетителя с обязательной записью в журнале учета посетителей и выдачей временного пропуска. Временный пропуск действителен не более одного рабочего дня.
2.11. При проведении массовых мероприятий (совещания, комиссии и иные мероприятия) допускается пропуск посетителей без оформления временных пропусков. Заведующий хозяйством заблаговременно ставится в известность о проведении массового мероприятия.

Проход в здание участников мероприятия осуществляется заранее. Встречу и сопровождение участников мероприятия организует работник администрации, наделенный полномочиями при проведении данного мероприятия (например, секретарь или член комиссии).
В случае опоздания посетители допускаются в здание только в сопровождении лица, ответственного за мероприятие. Работник администрации района, ответственный за мероприятие, сопровождает посетителей в течение всего мероприятия и несет ответственность за их действия.
2.12. Выход из здания работников администрации района осуществляется через турникет после появления зеленого сигнала после приложения магнитной карточки к считывателю системы контроля. Выход осуществляется после появления зеленого светового сигнала на считывателе системы контроля.

Выход посетителей осуществляется через турникет. При выходе из здания посетители возвращают заведующему хозяйством временный пропуск с отметкой о времени выбытия посетителя из кабинета, указанием фамилии и инициалов должностного лица администрации района, к которому приходил посетитель. Отметка о выходе в журнале учета посетителей обязательна.
2.13. Представители правоохранительных органов (прокуратуры, МВД, ФСБ), представители надзорных и контролирующих органов (гостехнадзора, энергонадзора, санэпиднадзора, инспекции по охране труда, налоговой инспекция и др.), прибывшие по служебным делам, допускаются в здание без оформления временного пропуска при предъявлении служебного удостоверения.

О прибытии сотрудника (сотрудников) правоохранительных органов сообщается секретарю Главы Туруханского района.
Проход представителей правоохранительных органов в здание регистрируется заведующим хозяйством администрации района в журнале учета посетителей.
2.14. Пропуск аварийных бригад и бригад скорой помощи в здание регистрируется в журнале учета посетителей.

2.14.1 Работы по ликвидации аварий и (или) устранению их последствий в здании ведутся в присутствии работников административно-технической части администрации района.
2.15. Пропуск в здание посетителей в нерабочее время, в выходные и нерабочие праздничные дни допускается, как исключение, только по указанию (в т.ч. устному), поступившему лично от Главы Туруханского района, первого заместителя Главы Туруханского района, заместителей Главы Туруханского района. Пропуск осуществляется по предъявлению посетителем документа, удостоверяющего личность. О поступившем указании и о факте пропуска делается запись в журнале учета посетителей.
2.16. При возникновении служебной необходимости, как исключение, допускается нахождение работников администрации района в здании в нерабочее время, выходные и нерабочие праздничные дни.
2.17. Запрещается пропуск посетителей:

с огнестрельным, газовым оружием и устройствами для отстрела патронов с резиновыми и аналогичными по своим свойствам метательными снарядами травматического действия, пневматическими пистолетами, баллончиками, снаряженными веществом слезоточивого и/или паралитического действия, электрошоковыми устройствами, колюще- режущими предметами с длиной лезвия 90 мм и более (кроме сотрудников Федеральной Службы безопасности Российской Федерации, Министерства внутренних дел Российской Федерации, других федеральных органов исполнительной власти, военнослужащих, если они находятся при исполнении служебных обязанностей);

с громоздкими предметами, чемоданами и хозяйственными сумками, размеры которых превышают по длине 130 см, по высоте 60 см, по ширине 40 см;

по временным пропускам после окончания рабочего дня;

с явными признаками алкогольного, наркотического или токсического опьянения, с неадекватным поведением;

неодетых или одетых неподобающим образом, выделяясь при этом внешним видом, который оскорбляет общественную мораль, противоречит сложившемуся на основе этики, обычаев (традиций) нормальному функционированию органа муниципальной власти (в сильно загрязненной одежде, одежде с наличием запрещенной законодательством Российской Федерации символики, в открытой спортивной одежде, в пляжной одежде, шортах, майке, босиком и т.п.);

с животными, исключение составляет специально обученное животное – собака поводырь при предъявлении соответствующего паспорта собаки.
2.18. В случае возникновения конфликтных ситуаций, оскорбительного (непристойного) поведения посетителей заведующий хозяйством, либо сторож должен воспользоваться мобильной тревожной кнопкой в целях вызова группы тревожного реагирования.

На заведующего хозяйством персонально возложена ответственность по контролю уровня заряда мобильной тревожной кнопки.
2.19. В целях недопущения вноса запрещенных предметов и несанкционированного выноса материальных ценностей сотрудник администрации района может производить досмотр сумок, портфелей, иной ручной клади работников и посетителей при наличии достаточных оснований полагать, что в них находятся предметы, запрещенные к вносу, либо похищенные материальные ценности. Досмотр может производиться только с согласия данного работника или посетителя.

2.20. При несогласии лица предъявить ручную кладь для досмотра, а также при наличии достаточных оснований полагать, что запрещенные к вносу предметы либо похищенные на объекте материальные ценности спрятаны непосредственно на его теле либо в одежде, лицо не допускается в здание.
3. Заключительные положения

3.1. Во избежание порчи магнитной карточки работники обязаны хранить ее вдали от нагревательных приборов, магнитов, иных магнитных карточек.

3.2. В случае утраты или вывода из действия магнитной карточки (размагничивание, повреждение) работник должен сообщить об этом специалисту кадрового сектора юридического отдела администрации Туруханского района и сдать недействующую карточку.
3.3. Лица, утратившие магнитную карточку или допустившие ее повреждение, при установлении их вины, могут быть привлечены к ответственности, предусмотренной действующим законодательством.

3.4. В случае утраты магнитной карточки, работником администрации района подается письменное заявление непосредственному руководителю, сотрудником которого он является, с указанием обстоятельств утраты магнитной карточки. Руководитель работника, утративший магнитную карточку, доводит информацию до заместителя Главы Туруханского района, курирующего соответствующую сферу деятельности.

Руководитель работника, направляет соответствующую заявку о выдаче новой магнитной карточки в кадровый сектор юридического отдела администрации района, с приложением копии письменного объяснения работника утратившего магнитную карточку. Утраченная магнитная карточка блокируется.

В соответствии с установленным настоящим Положением работнику, утратившему магнитную карточку, выдается новая магнитная карточка с взиманием платы в случае утраты предыдущей магнитной карточки по неуважительной причине в размере стоимости изготовления дубликата. Оплата изготовления дубликата осуществляется за счет работника, утратившего магнитную карточку, в порядке, установленном действующим законодательством.
3.5. Нарушение настоящего Положения влечет проведение служебной проверки и привлечение к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации.

3.6. Все виды пропусков (магнитная карточка, временный пропуск) действительны только для тех лиц, на имя которых выписаны. Передача пропусков другим лицам, их подделка является грубейшим нарушением пропускного режима.

3.7. Общий отдел администрации Туруханского района еженедельно изготавливает и заблаговременно предоставляет заведующему хозяйством бланки временных пропусков в количестве не менее тридцати штук.
3.8. В случае возникновения чрезвычайной ситуации, всем работникам и посетителям администрации района, необходимо незамедлительно покинуть здание, согласно планов эвакуаций.
3.9. Настоящее Положение в обязательном порядке доводится до сведения каждого работника администрации района, под роспись.
Правила пропускного режима распространяются в полном объеме также на лиц, не указанных в настоящем Положении.
Приложение

к Положению
о пропускном режиме в

здании администрации

Туруханского района
Образец временного пропуска
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	Администрация Туруханского района

	ПРОПУСК ПОДЛЕЖИТ ВОЗВРАТУ
	Пропуск №______

	
	_____________________________________

ФИО посетителя

	
	_____________________________________

Куда (к кому)

	
	Время прихода _____:_____

	
	Время выхода   _____:_____

	
	_____________________________________

ФИО, подпись принимавшего
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