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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КУНАШАКСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  « 23 »  декабря  2016 г. №  1602
Об утверждении

Положения об охране

и пропускном режиме в здании
Администрации Кунашакского

муниципального района.

    

В целях обеспечения безопасности работников организаций, размещенных в здании Администрации Кунашакского муниципального района, предотвращения посягательств на муниципальное и  личное имущество постановляю:

1. Утвердить прилагаемое Положение об охране и пропускном режиме в здании Администрации Кунашакского муниципального района, расположенном по адресу:

с. Кунашак, ул. Ленина, д.103

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

 

Глава района                                                                                           С.Н. Аминов 

 
Оригинал подписан
УТВЕРЖДЕНО
постановлением Главы Кунашакского муниципального района

 
от 23 декабря 2016г. №   1602 
ПОЛОЖЕНИЕ 
ОБ ОХРАНЕ И ПРОПУСКНОМ РЕЖИМЕ   
В ЗДАНИИ АДМИНИСТРАЦИИ  КУНАШАКСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 
1.      Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет основные требования к организации пропускного режима и охране в здании Администрации Кунашакского муниципального района, расположенного по адресу: с. Кунашак, ул. Ленина, д.103, с целью обеспечения соответствующих условий труда работников, их безопасности и предотвращения посягательств на муниципальное и личное имущество.

1.2. Пропускной режим- порядок, обеспечиваемый совокупностью мероприятий и правил, исключающих возможность бесконтрольного входа (выхода) лиц, въезда (выезда) транспортных средств, вноса (выноса) и ввоза (вывоза) имущества в здание Администрации Кунашакского муниципального района.

1.3. Обеспечение пропускного режима осуществляется охранником Администрации Кунашакского муниципального района.

1.4. Охрана (централизованное наблюдение) здания Администрации Кунашакского муниципального района осуществляется ПЦО ОВО по Кунашакского району - филиал ФГКУ УВО ВНГ  России по  Челябинской  области.

1.5. Организация пропускного режима, а также контроль за обеспечением пропускного режима  осуществляется Администрацией Кунашакского муниципального района  во взаимодействии с отделом гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям (далее- отдел ГО и ЧС). 

2.       Организация пропускного режима в здании Администрации Кунашакского муниципального района.
2.1. Вход в здание и выход из него производятся через контрольно- пропускной пункт.

2.2. Контрольно-пропускные функции, предусмотренные настоящим Положением, осуществляются сотрудниками  Администрации (охранники- в рабочие дни, оперативные дежурные единой дежурно-диспетчерской службы- в праздничные и выходные дни).

2.3. Для обеспечения пропускного режима в здании Администрации оборудован контрольно-пропускной пост.

2.4. Вход в здание Администрации осуществляется на основании служебных удостоверений, электронных карт или документа удостоверяющего личность с регистрацией в журнале учета посетителей (Приложение 1).
2.5. Оформление и выдача электронных карт осуществляется в установленном порядке.

2.6. Беспрепятственно в любое время без проверки документов в здание Администрации проходят:

              Глава Кунашакского муниципального района;

              заместители Главы Кунашакского муниципального района;

         Председатель Собрания Депутатов Кунашакского муниципального района.

2.7. Право входа в здание Администрации на основании служебных удостоверений или электронных карт имеют следующие категории граждан:

              работники Администрации Кунашакского  муниципального района;

              аппарат Собрания Депутатов Кунашакского муниципального района;

              Главы сельских поселений Кунашакского муниципального  района;

              работники контрольно-ревизионной комиссии;

    работники сельских поселений;
              работники территориальной Избирательной комиссии;

              руководители МУП;

              работники органов прокуратуры и судебных органов;

              командиры войсковых частей, дислоцирующихся на территории

              Кунашакского муниципального района;

              иные лица, которым в установленном порядке выданы электронные карты;

2.8. Лица, доставляющие корреспонденцию (офицеры фельдъегерской службы федерального государственного унитарного предприятия «главный центр специальной связи»), проходят в здание по предъявлении служебного удостоверения.

2.9. Вход в здание Администрации без предъявления соответствующего документа разрешается лицам, следующим с Главой Кунашакского муниципального района, заместителями Главы  Администрации Кунашакского муниципального района. В этом случае охранник должен удостовериться, что указанные лица следуют с вышеуказанными руководителями.

2.10.Вход в здание Администрации Кунашакского муниципального района по электронной карте разрешается в рабочие дни с 7 ч. 30 мин. до 19ч. 30 мин.

2.11. Вход в здание Администрации в выходные и нерабочие праздничные дни осуществляется на основании Распоряжения Главы района.

Распоряжение подается на пост ЕДДС не позднее 16ч.00 мин. рабочего дня, предшествующего выходному и (или) нерабочему праздничному дню.

2.12. Обслуживающий персонал входит в здание по электронным картам согласно установленному графику работы.

2.13. Служебные удостоверения, документы, удостоверяющие личность, предъявляются охраннику для проверки в развернутом виде.

2.14. При установлении факта использования служебных удостоверений, электронных карт другими лицами данные документы изымаются и передаются в отдел ГО и ЧС с уведомлением первого заместителя главы Администрации Кунашакского муниципального района.

2.15. Проход работников организаций, выполняющих в здании Администрации ремонтно-строительные и другие работы, осуществляется по списку, утвержденному главой Кунашакского муниципального района или первым заместителем главы  Администрации Кунашакского муниципального района.
3. Порядок входа в здание Администрации Кунашакского муниципального района участников мероприятий.
3.1. Пропуск в здание Администрации Кунашакского муниципального района участников мероприятий, не имеющих документов, дающих право на вход в здание Администрации, осуществляется на основании заявки по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению, представленной не позднее 16ч. 00 мин. дня, предшествующего дню проведения мероприятия. В исключительных случаях допускается представление заявки до 10ч. 00 мин. в день проведения мероприятия. Лица, указанные в заявке, проходят в здание Администрации Кунашакского муниципального по предъявлению охраннику документа, удостоверяющего личность.

 Право подписи заявки имеют руководители структурных подразделений Администрации Кунашакского муниципального района:
- председатель Контрольно-ревизионной комиссии Кунашакского муниципального района;

-руководитель Управления социальной защиты населения;

-руководитель Управления культуры, спорта, молодежной политики и информации;

-руководитель Управления образования;

-руководитель Управления ЖКХ, строительства и энергообеспечения;

-руководитель контрольного Управления;

-гл. врач МБУЗ «Кунашакская ЦРБ»;
-главы сельских поселений.

Должностное лицо, ответственное за организацию входа участников мероприятия в здание Администрации Кунашакского муниципального района, прибывает на пост охраны для встречи посетителей, ставит на заявке отметку о времени их прибытия и сопровождает к месту проведения мероприятия.

По окончании мероприятия должностное лицо, ответственное за организацию входа участников мероприятия в здание Администрации Кунашакского муниципального района, сопровождает всех посетителей на выход из здания Администрации Кунашакского муниципального района к посту охраны, где на заявке проставляет отметку о времени их убытия.

4. Порядок входа в здание Администрации Кунашакского муниципального района иностранных граждан и делегаций иностранных государств.
4.1.  Прием иностранных граждан и делегаций иностранных государств в здание Администрации Кунашакского муниципального района проводится по решению главы Кунашакского муниципального района или первого заместителя главы Администрации Кунашакского муниципального района.

 
Вход иностранных граждан и делегаций иностранных государств на прием, проводимый главой Кунашакского муниципального района, первым заместителем главы Администрации Кунашакского муниципального района, осуществляется по форме согласно приложению 3 к настоящему Положению.

                    Лица, указанные в заявке, проходят в здание Администрации Кунашакского муниципального района по предъявлении сотруднику охраны документа, удостоверяющего личность.

                    В здание Администрации Кунашакского муниципального района иностранную делегацию или отдельных иностранных граждан сопровождает работник, уполномоченный принимающей стороной.

           По окончании мероприятия ответственный работник сопровождает всех посетителей на выход из здания Администрации Кунашакского муниципального района к посту охраны, где на заявке проставляет отметку о времени их убытия.

4.2. По завершении мероприятий с участием иностранных граждан и делегаций иностранных государств заявки передаются в отдел  ГО и ЧС Администрации Кунашакского муниципального района.
5. Порядок въезда (выезда) автотранспорта на территорию
(с территории) внутреннего двора здания Администрации.
5.1. Право въезда во внутренний двор здания Администрации Кунашакского муниципального района предоставляется лицам на основании списка, утвержденным Главой района.

5.2. Заявка на разовый въезд (выезд) автотранспорта на территорию (с территории) внутреннего двора здания Администрации Кунашакского муниципального района оформляется по форме согласно приложению 4 к настоящему Положению.

Право подписи заявки имеют Глава Кунашакского муниципального района, заместители Главы Администрации Кунашакского муниципального района, управляющий делами администрации Кунашакского муниципального района

5.3. При возникновении служебной необходимости въезд (выезд) автотранспорта на территорию (с территории) внутреннего двора Администрации Кунашакского муниципального района может быть осуществлен по устному указанию Главы Кунашакского муниципального района или заместителей Главы Администрации Кунашакского муниципального района.

6. Порядок выноса (вноса), вывоза (ввоза) из здания  (в здание) Администрации Кунашакского муниципального района имущества.
6.1. На вынос (внос), вывоз (ввоз) из здания Администрации Кунашакского муниципального района компьютеров, оргтехники и иного имущества оформляется заявка по форме согласно приложению 5 к настоящему Положению, которая подписывается первым заместителем Главы Администрации.

6.2. Оформление заявки не требуется на доставку канцелярских товаров, товаров хозяйственно-бытового назначения.

7. Основные положения работы по обеспечению пропускного режима и охране здания Администрации Кунашакского муниципального района.
На контрольно-пропускном посту должны находиться следующие документы:

-журнал учета посетителей;

- инструкция охранника, опись имущества и служебной документации подлежащих передаче по смене;

- утвержденный список лиц имеющих право вскрывать режимные помещения, с образцами их подписей, номерами домашних и мобильных телефонов;

-инструкции по действиям сотрудников охраны при чрезвычайных ситуациях или при возникновении пожара;

-образцы подписей должностных лиц, имеющих право подписывать заявки на вывоз (ввоз), вынос (внос) имущества и материальных ценностей;

-настоящее Положение.

8. Основные положения режима содержания служебных помещений Администрации Кунашакского муниципального района.
8.1. Ключи от служебных помещений имеют право получать под подпись в специальном журнале только лица, работающие в этих помещениях, или обслуживающий персонал согласно утвержденному списку. При необходимости вскрытия помещения ключи от служебных помещений получают под подпись непосредственные руководители.

8.2. В случае ухода из служебного помещения в рабочее время работники закрывают двери на ключ, который они обязаны носить с собой.

            8.3. По окончании рабочего времени работники отключают от электросети организационную технику, другое оборудование  приборы, закрывают окна, выключают освещение и закрывают, а в установленных случаях опечатывают помещения.

8.4. При выходе из здания Администрации Кунашакского муниципального района ключ от служебного помещения сдается работником на пост охраны.

            8.5. Служебные помещения, оборудованные техническими средствами охраны, сдаются  под охрану после проверки работоспособности этих средств.

9. Ограничения, связанные с посещением здания Администрации Кунашакского муниципального района.
9.1. В целях предупреждения и пресечения террористической деятельности, иных преступлений и административных  правонарушений, обеспечения безопасности работников Администрации Кунашакского муниципального района запрещается:

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

- вносить (ввозить) оружие всех видов и боеприпасы 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).

9.2. Запрещается вход в здание Администрации Кунашакского муниципального района лицам в состоянии наркотического, токсического или алкогольного опьянения.

 

Приложение 1

к Положению об охране и пропускном

режиме в здании Администрации

Кунашакского муниципального района
Журнал учета посетителей
В журнал записываются все лица, не являющиеся сотрудниками администрации и структурных подразделений администрации Кунашакского муниципального района.

	.№ п/п
	Время прибытия посетителя
	ФИО посетителя
	Наличия документа, удостоверяющего личность посетителя личности
	К кому прибыл посетитель
	Время убытия посетителя

	
	1 января  2017 г.
	
	
	
	

	1.
	10.00
	Иванов 

Иван 

Иванович
	паспорт
	Руков. УИиЗО 
Беликовой С. С.
	11.15

	2.
	10.20
	Петров

Петр

Петров
	удостоверение
	Начальник

ГОЧС 
Полунин К. П.
	14.43


В случае если посетитель отказывается предъявить документы, удостоверяющие его личность, охранник должен предложить ему покинуть здание и вызвать сотрудников территориального ОВД.
Приложение 2
к Положению об охране и пропускном

режиме в здании Администрации

Кунашакского муниципального района
 

 

ЗАЯВКА
на вход в здание Администрации Кунашакского муниципального района,

для участников мероприятий
 
В соответствии с Положением об охране и пропускном режиме в здании Администрации Кунашакского муниципального района, расположенного по адресу: с. Кунашак, ул. Ленина , д.103, прошу организовать пропуск в здание Администрации Кунашакского муниципального района по списку согласно приложению участников

________________________________________________________________

                                   (наименование мероприятия)

проводимого _____________________________________________________

                                           (организатор мероприятия)

с_____ ч.______ мин. «____» _________________ 20____г.

до _____ ч. _____ мин. «____» ________________ 20____г.

Ответственным должностным лицом за организацию входа в здание Администрации Кунашакского муниципального района участников мероприятия является

__________________________________________________________________ 


(фамилия, имя, отчество, 


__________________________________________________________________ 
занимаемая должность, номер телефона)

Приложение: Список участников мероприятия на _____л. в 1 экз.

_______________________________  ____________  _____________________

(наименование должности руководителя) (подпись)    (инициалы, фамилия)

 

«____» ___________ 20___г.

 

Примечание: 1. Заявка оформляется на бланке организации.

             2. Фамилии, имена и отчества в списке участников мероприятия пишутся в именительном падеже, располагаются в алфавитном порядке.

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

 

Приложение 3
к Положению об охране и пропускном

режиме в здании Администрации

Кунашакского муниципального района
ЗАЯВКА
на вход иностранных граждан и делегаций иностранных государств в здание Администрации Кунашакского муниципального района
В соответствии с Положением об охране и пропускном режиме в здании Администрации Кунашакского муниципального, расположенного по адресу: с. Кунашак, ул. Ленина, д. 103, прошу организовать пропуск в здание Администрации Кунашакского муниципального района по списку согласно приложению участников
(наименование мероприятия)
__________________________________________________________________,

проводимого _______________________________________________________
(место проведения мероприятия)
с_____ ч.______ мин. «____» _________________ 20____г.

до _____ ч. _____ мин. «____» ________________ 20____г.

Ответственным должностным лицом за организацию входа в здание Администрации Кунашакского муниципального района участников мероприятия является

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, 
__________________________________________________________________ 
(занимаемая должность, номер телефона)

Приложение: Список участников мероприятия на _____л. в 1 экз.

 _______________________________  ____________  _____________________

(наименование должности руководителя)  (подпись)    (инициалы, фамилия)

«____» ___________ 20___г.

 СОГЛАСОВАНО

Глава Кунашакского

муниципального района ____________________ _____________________

                                                 (подпись)                      (инициалы, фамилия)

«____» ___________ 20___г.  

Примечание: 1. Заявка оформляется на бланке организации

Приложение 4
к Положению об охране и пропускном

режиме в здании Администрации

Кунашакского муниципального района
 
ЗАЯВКА
на въезд (выезд) автотранспорта на территорию (с территории) внутреннего двора здания Администрации Кунашакского муниципального района
В соответствии с Положением об охране и пропускном режиме в здании Администрации Кунашакского муниципального района, расположенного по адресу: с. Кунашак. ул. Ленина, д.103.

____________________________________________________________________
                                         (наименование подразделения)

Просит разрешить въезд (выезд) и пребывание автотранспорта марки__________________,государственный номер _____________, принадлежащего

____________________________________________________________________
                                          (наименование организации)

на территорию (с территории) внутреннего двора здания Администрации Кунашакского муниципального района с ____ч. _____ мин. «____» _____________20___г. до ____ч. ____ мин. «____»_____________ 20___г.

_________________________________   _________________  ________________
(наименование должности руководителя)       (подпись)                  (инициалы, фамилия)

«_____»____________20___г.

 

Отметка сотрудника охраны:

Въезд «____» ______________20___г.,  _____ч. _____ мин.

                                                                           _______________ ______________
                                                                                (подпись)               (инициалы, фамилия)

Выезд «____»______________20___г., _____ч. _______мин.

                                                                  _______________ ___________________
                                                                        (подпись)    (инициалы, фамилия)

 Примечание: Заявка оформляется на бланке организации. 
Приложение 5
к Положению об охране и пропускном

режиме в здании Администрации

Кунашакского муниципального района

 

ЗАЯВКА
на вынос (внос), вывоз (ввоз) имущества и материальных ценностей из здания Администрации Кунашакского муниципального района
В соответствии с Положением об охране и пропускном режиме в здании Администрации Кунашакского муниципального района, расположенного по адресу: с. Кунашак. ул. Ленина, д.103.

____________________________________________________________________ 
                                                 (наименование подразделения)

Просит разрешить________________________________________________________
                                                       (должность, фамилия, имя, отчество)

Вынос (внос), вывоз (ввоз) следующего имущества и материальных ценностей:

1. ____________________________________________________________________
( наименование материальных ценностей, серийный номер (если) таковой имеется)

2.___________________________________________________________________
или инвентарный номер)

Всего в заявку внесено ____________________________________________ наименований.

___________________________________  ________________  _______________
(наименование должности руководителя)     (подпись)        (инициалы, фамилия)

«_____»_____________ 20____г.

Отметка сотрудника охраны:

Осуществлен ______________    «____»____________20____г. _____ч. ___ мин.

                           вынос (внос)
 ______________            ___________________
(подпись)                      (инициалы, фамилия)

 

 Примечание: Заявка оформляется на бланке организации.

