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___________ 2016 =. _________№
            27.06. 2016 г. № 527
    +.м.рле хули
        г. Шумерля 

	Об утверждении Положения о пропускном режиме в здании администрации города Шумерля


В соответствии с Федеральными законами от 06 октября 2003 года № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 06 марта 2006 года № 35 - ФЗ «О противодействии терроризму», Уставом города Шумерля Чувашской Республики, в целях обеспечения безопасности в здании администрации города Шумерля и организации пропускного режима Администрация города Шумерля                        п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Положение о пропускном режиме в здании администрации города Шумерля согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Контроль за исполнением постановления возложить на управляющего делами администрации города Шумерля.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава администрации







      А.Г. Зиновьев 
Силаева Н.И.,
2-25-64

Приложение

к постановлению администрации города Шумерля

от __________ 2016 № ________

Положение о пропускном режиме 
в здании администрации города Шумерля

1. Общие положения

1.1. Положение о пропускном режиме в здании администрации города Шумерля (далее - Положение) является руководящим документом, устанавливающим требования к мерам по контролю за обеспечением безопасности в здании администрации города Шумерля (далее – здание администрации)  и организации пропускного режима на данном объекте.
Выполнение установленных Положением требований обязательно для исполнения всеми работниками здания администрации, а также для всех лиц, посещающих здание администрации по адресу: город Шумерля, улица Октябрьская, дом 20  по служебной и иной необходимости (далее – посетители).
1.2. В Положении применяются следующие основные понятия:
1.2.1. Пропускной режим – порядок, обеспечиваемый совокупностью мероприятий и правил, исключающих возможность бесконтрольного входа (выхода) лиц, въезда (выезда) транспортных средств, вноса (выноса), ввоза (вывоза) имущества на охраняемые объекты и из охраняемых объектов.
1.2.2. Внутриобъектовый режим - порядок, обеспечиваемый совокупностью мероприятий и правил, выполняемых лицами, находящимися на охраняемых объектах, в соответствии с требованиями внутреннего трудового распорядка и пожарной безопасности.
1.2.3. Контроль в целях обеспечения безопасности - меры, с помощью которых может быть предотвращен пронос оружия, взрывчатых и иных веществ или предметов, которые могут быть использованы в целях совершения акта незаконного вмешательства в нормальное функционирование охраняемого объекта.
1.3. Пропускной режим в здании администрации устанавливается в целях:
1.3.1. Обеспечения безопасности работников  органов местного самоуправления города Шумерля, посетителей.
1.3.2. Предотвращения террористических актов и других опасных ситуаций, способных дестабилизировать нормальную жизнедеятельность, вызвать угрозу жизни и здоровью работников органов местного самоуправления города Шумерля, привести к разрушению и уничтожению здания администрации. 
1.3.3. Обеспечения сохранности материальных ценностей.
1.3.4. Исключения бесконтрольного передвижения посетителей по зданию администрации.
1.4. Пропускной режим осуществляется путем организации:
1.4.1. Контролируемого пропуска в здание администрации  работников  органов местного самоуправления города Шумерля,  посетителей.
1.4.2. Контролируемого вноса (выноса), ввоза (вывоза) материальных ценностей.
1.5. Вход (выход) работников органов местного самоуправления города Шумерля осуществляется через оборудованный на входной группе здания стационарный пост охраны здания администрации,  оснащенный турникетами, телефонной  связью, централизованными пультами охранной и пожарной сигнализации, в установленные дни и часы по постоянным пропускам - пластиковым электронным картам, и (или) служебным удостоверениям. 
1.6. Вход (выход) посетителей осуществляется через стационарный пост охраны.
Вход (выход) посетителей осуществляется при наличии паспорта или другого документа, удостоверяющего личность посетителя.
Вход (выход) участников совещаний, заседаний и других массовых мероприятий,  осуществляется через стационарный пост охраны при предъявлении документов, удостоверяющих личность, на основании заявки (списка участников), подписанной ответственным за организацию мероприятия руководителем структурного подразделения администрации города Шумерля.
Вход (выход) через запасные входы (выходы) во внутренний двор здания администрации запрещен, за исключением работников, для которых указанные входы (выходы) открыты в связи с исполнением ими служебных обязанностей.
Двери запасных выходов  из здания администрации постоянно закрыты и открываются только в следующих случаях:
- для эвакуации работников органов местного самоуправления города Шумерля и посетителей при возникновении чрезвычайных ситуаций;
- для тренировочных эвакуаций работников органов местного самоуправления города Шумерля;
- для приема товарно-материальных ценностей.
Ключи от запасных выходов из здания администрации находятся на посту охраны.
1.7. Внос (вынос), ввоз (вывоз) груза и других материальных ценностей в здании администрации осуществляется в порядке, установленном разделом 10 Положения.
1.8. Соблюдение пропускного режима и контрольно-пропускные функции, предусмотренные Положением, осуществляются сторожами администрации города Шумерля.

2. Организация пропускного режима

2.1. Общая организация пропускного режима, а также реализация организационно-технических мероприятий, связанных с осуществлением пропускного режима, выдача постоянных пропусков – пластиковых электронных карт, их учет, замена, регистрация осуществляется начальником отдела административно-хозяйственного обеспечения и обслуживания администрации города Шумерля.

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

2.2.1. Основные документы - постоянные пропуска - пластиковые электронные карты, служебные удостоверения установленного образца работников органов местного самоуправления города Шумерля.

2.2.2. Иные документы: заявка на вход участников совещаний, заседаний и других массовых мероприятий, проводимых   в   здании администрации, согласно приложению № 1 к Положению, заявка   на   вход   в здание  администрации  для работы в выходные и нерабочие праздничные дни согласно приложению № 2 к Положению.

2.3. Все виды заявок, указанные в подпункте 2.2.2 пункта 2.2 раздела 2 Положения, оформляются на официальных бланках, подписываются руководителем структурного подразделения органа местного самоуправления города Шумерля и направляются начальнику отдела административно-хозяйственного обеспечения и обслуживания администрации города Шумерля не позднее 12.00 часов дня, предшествующего дню посещения, проведения мероприятия либо выхода на работу в выходной и нерабочий праздничный день.

2.4. Круглосуточный (в том числе в выходные и нерабочие праздничные дни) доступ в здание администрации имеют: 

- Глава города Шумерля;

- Глава администрации города Шумерля;

- Первый заместитель главы администрации по экономическим и финансовым вопросам – начальник финансового отдела администрации города Шумерля, заместители главы администрации города Шумерля,  управляющий делами администрации города Шумерля,

- Начальник отдела специальных программ администрации города Шумерля, начальник и специалисты отдела информатизации администрации города Шумерля;
- Председатель Шумерлинской городской территориальной избирательной комиссии города Шумерля; 
- Начальник отдела административно-хозяйственного обеспечения и обслуживания администрации города Шумерля;
2.5. Работники, связанные с работой по техническому обслуживанию средств связи и компьютерной техники, системы водоснабжения, теплоснабжения, электросетей, системы безопасности здания администрации, в случае производственной необходимости имеют право на круглосуточный допуск в здание администрации по спискам, утвержденным управляющим делами администрации города Шумерля.
2.6. Пропуск посетителей в здание администрации производится в соответствии с режимом работы администрации города Шумерля.
2.7. Техническому персоналу для осуществления уборки помещений разрешается находиться в здании администрации в рабочие дни с 06.00 до 21.00, в выходные дни - с 08.00 до 18.00.
2.8. Открытие и закрытие дверей для посетителей здания администрации утром перед началом и вечером после окончания рабочего дня осуществляется сторожами.
2.9. Допуск в здание администрации запрещен: 
2.9.1. Лицам, имеющим при себе взрывчатые, биологически и химически опасные вещества, горючие и легковоспламеняющиеся жидкости и материалы, пиротехнические изделия.
2.9.2. Лицам, имеющим при себе оружие (пневматическое, газовое, травматическое, гладкоствольное, нарезное, сигнальное, холодное) и боеприпасы. Исключение составляют должностные (уполномоченные) лица, которые имеют право ношения табельного оружия и боеприпасов в соответствии с законодательством Российской Федерации при исполнении своих должностных обязанностей в здании администрации.
2.9.3. Лицам в состоянии алкогольного, токсикологического и (или) наркотического опьянения.
3. Порядок оформления и выдачи постоянных пропусков

3.1. Постоянный пропуск - пластиковая электронная карта, выдаваемая начальником отдела административно-хозяйственного обеспечения и обслуживания администрации города Шумерля  работнику органа местного самоуправления города Шумерля, принятому на постоянную работу. Каждый пропуск имеет свой оригинальный код идентификации, который присваивается один на каждого работника органа местного самоуправления города Шумерля в базе данных системы контроля и управления доступом.

3.2. Постоянные пропуска изготавливаются и выдаются в форме пластиковой электронной карты на основании распоряжения о приеме на работу по информации, представляемой начальнику отдела административно-хозяйственного обеспечения и обслуживания администрации города Шумерля начальником  организационно - правового отдела администрации города Шумерля.

3.3. Замена постоянного пропуска (электронной карты) производится в случае порчи, утери, изменения персональных данных: фамилии, имени, отчества, влияющих на однозначную идентификацию электронной карты и ее пользователя.

Замена постоянного пропуска производится на основании заявления работника органа местного самоуправления города Шумерля, поданного на имя управляющего делами администрации города Шумерля. В заявлении указываются: фамилия, имя, отчество, должность работника и наименование структурного подразделения, в котором он работает, а также причина замены постоянного пропуска. 

В случае утери или порчи пропуска по вине работника органа местного самоуправления города Шумерля замена пропуска производится за его счет.
При увольнении работник органа местного самоуправления города Шумерля возвращает постоянный пропуск начальнику отдела административно-хозяйственного обеспечения и обслуживания администрации города Шумерля.
4. Порядок входа в здание администрации по служебным удостоверениям

4.1. Служебным удостоверением является документ, удостоверяющий личность и должностное положение лица, на имя которого оно выдано.

4.2. Право на вход в здание администрации в рабочие дни по служебному удостоверению имеют:

4.2.1. Работники администрации города Шумерля и Контрольно – счетной палаты города Шумерля.

4.2.2. Депутаты всех уровней.

4.2.3. Члены Шумерлинской городской территориальной избирательной комиссии города Шумерля.

4.2.4. Сотрудники федеральных служб Российской Федерации, налоговых органов, прокуратуры, отдела военного комиссариата по городу Шумерля.

4.2.5. Судьи.

4.2.6. Иные должностные лица, право на беспрепятственный вход которых предусмотрен действующим законодательством.

5. Порядок входа в здание администрации участников совещаний, заседаний и других массовых мероприятий

5.1. Пропуск в здание администрации лиц, прибывших на совещания или другие массовые мероприятия (далее – мероприятия), осуществляется при предъявлении документов, удостоверяющих личность, через пост охраны на основании заявки по форме, согласно приложению 2 к Положению, подписанной ответственным за организацию мероприятия руководителем структурного подразделения органа местного самоуправления города Шумерля, с указанием даты, времени и места проведения мероприятия, фамилий, имен и отчеств участников мероприятия в алфавитном порядке, а также фамилии, имени, отчества ответственного за проведение мероприятия и его контактного телефона. 

5.2. Проход в здание администрации и выход из него участников мероприятий осуществляется только в сопровождении работников подразделения, ответственных за организацию проведения мероприятия. За 30 минут до начала проведения мероприятия работник подразделения, ответственный за проведение мероприятия, должен подойти на пост охраны и находиться в непосредственной близости к турникету. Посетитель должен сообщить название мероприятия и свои фамилию, имя, отчество. Сторож открывает турникет для пропуска посетителя с ручного пульта управления.

5.3. О необходимости  вноса (выноса), ввоза (вывоза) стендов и планшетов с наглядными материалами, изделиями народных художественных промыслов, литературы и учебных пособий, необходимых для проведения мероприятия, указывается в заявке.

6. Порядок входа в здание администрации работников средств 
массовой информации

Представители средств массовой информации при осуществлении профессиональной деятельности допускаются в здание администрации при предъявлении редакционного удостоверения или иного документа, удостоверяющего личность и полномочия журналиста.

7. Порядок входа в здание администрации для работы в выходные и нерабочие 
праздничные дни

Вход в здание администрации для работы в выходные и нерабочие праздничные дни в связи с выполнением служебных обязанностей осуществляется на основании заявок руководителей структурных подразделений органов местного самоуправления города Шумерля, по форме согласно Приложению № 2 к Положению. 

8. Порядок вноса (выноса), ввоза (вывоза) в здание администрации грузов и других материальных ценностей

8.1. Внос (вынос), ввоз (вывоз) материальных ценностей в здание (из здания) администрации разрешаются  в сопровождении начальника отдела административно-хозяйственного обеспечения и обслуживания администрации города Шумерля. 
8.2. Ввоз (вывоз) на территорию внутреннего двора здания администрации строительных материалов, различного имущества и мебели, товаров хозяйственно-бытового назначения разрешен без согласования только автомобильному транспорту, обслуживающему администрацию города Шумерля.
8.3.  В зависимости от назначения груза и его объема внос (вынос), ввоз (вывоз) осуществляются через основной вход  или внутренний двор здания администрации. 

8.4. Внос почтовой корреспонденции осуществляется через основной вход здания администрации.

9. Требования на въезд (выезд) во внутренний двор здания администрации

9.1. Право на въезд (выезд) во внутренний двор  здания администрации имеют служебные автомашины органов местного самоуправления города Шумерля.

9.2. Контроль за въездом (выездом) во внутренний двор здания администрации осуществляется  сторожами  путем визуального наблюдения.

9.3. Парковка личного автотранспорта работников органов местного самоуправления города Шумерля, предприятий, организаций и учреждений, граждан города Шумерля осуществляется на стоянке, расположенной с внутренней стороны   здания администрации  по ул.Октябрьская.

9.4. Парковка транспорта перед основным (центральным) входом в здание администрации запрещается.

10. Внутриобъектовый режим

В целях исполнения установленного Положением внутриобъектового режима категорически запрещается:

10.1. Вносить (ввозить) химические, биологические, взрывчатые и легковоспламеняющиеся вещества, иные предметы и средства, наличие либо применение (использование) которых может представлять угрозу для безопасности окружающих.

10.2. 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).

10.3. Иметь при себе крупногабаритные предметы, в том числе хозяйственные сумки, рюкзаки, вещевые мешки, чемоданы (за исключением папок, портфелей, кейсов для документов).

10.4. Совершать действия, нарушающие установленные режимы функционирования технических средств охраны и пожарной сигнализации.

10.5. Осуществлять несанкционированную торговлю и рекламные акции.

10.6. Распивать спиртные напитки на рабочих местах (в служебных помещениях), за исключением случаев проведения протокольных мероприятий.

10.7. Находиться в здании администрации в состоянии наркотического, токсикологического и (или) алкогольного опьянения.

10.8. Дубликаты ключей от всех кабинетов и помещений хранятся в шкафу на посту охраны. 

10.9. Все двери запасных выходов здания администрации и чердачного помещения закрываются на замки, ключи хранятся на посту охраны.

10.10. Служебные помещения (рабочие кабинеты), окна и форточки после окончания работы закрываются.

10.11. Работники, находящиеся в здании администрации, при обнаружении возгорания (пожара) должны незамедлительно сообщить об этом в пожарную охрану по телефонам 01 или 112, поставить в известность начальника отдела специальных программ администрации города Шумерля, принять по возможности меры к  тушению пожара и сохранности материальных ценностей, при невозможности организовать тушение пожара немедленно покинуть здание, руководствуясь планом эвакуации. 

11. Обязанности работников органов местного самоуправления города Шумерля по выполнению и контролю за выполнением пропускного и внутриобъектового режимов в здании администрации

11.1. Работники органов местного самоуправления города Шумерля обязаны:

11.1.1. Знать и соблюдать установленный пропускной и внутриобъектовый режимы и правила противопожарной безопасности.

11.1.2. Уметь пользоваться средствами пожаротушения.

11.1.3. Иметь и предъявлять постоянный пропуск (электронную карту), служебное удостоверение при проходе через пост охраны.
11.1.4. Осуществлять контроль за действиями посетителей, находящихся в здании администрации, вещами и предметами, оставленными без присмотра, немедленно сообщать об их местонахождении начальнику отдела специальных программ администрации города Шумерля.

11.1.5. Осуществлять надлежащее хранение ключей от сейфов, кабинетов; о потере ключей немедленно докладывать своему непосредственному руководителю и начальнику отдела административно-хозяйственного обеспечения и обслуживания администрации города Шумерля.

11.1.6. Не оставлять кабинеты без присмотра в течение рабочего дня. По окончании работы закрывать окна, выключать компьютер и оргтехнику, электроприборы, свет, закрывать шкафы, сейфы, входные двери.

11.2. При проведении совещаний, и других мероприятий, а также при приеме посетителей в течение рабочего дня ответственный работник органа местного самоуправления города Шумерля обязан принять меры по исключению случаев бесконтрольного нахождения участников мероприятий и посетителей в здании администрации.

12. Действия в случае чрезвычайных и аварийных ситуаций

В случае чрезвычайных ситуаций пропуск работников аварийных, противопожарных служб и скорой помощи на территорию здания администрации осуществляется беспрепятственно. 

Приложение № 1
к Положению о пропускном режиме в здании администрации города Шумерля

Начальнику отдела административно-хозяйственного обеспечения и обслуживания администрации города Шумерля  
___________________________
Заявка на вход участников совещаний, заседаний, и других массовых мероприятий проводимых в здании администрации города Шумерля

Прошу Вас пропустить в здание администрации города Шумерля по списку, согласно приложению, участников __________________________________________________________
(наименование мероприятия)

проводимого ____________________________________________________________________
(организатор проводимого мероприятия)

с __________ часов _______ минут "____" _______________ 20__ г.

до _________ часов _______ минут "____" _______________ 20__ г.

в  зале  заседаний/кабинете  (указывается  его  номер) .

Ответственным должностным лицом за организацию входа участников мероприятия является ________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________,

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

которому предоставлено право вносить в список изменения и дополнения.

ПРИЛОЖЕНИЕ:

СПИСОК УЧАСТНИКОВ

_____________________________________________,

(наименование мероприятия)

время _____________________________ название зала ______________

	№
	Ф.И.О. (полностью)
	Занимаемая должность

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	


Руководитель структурного подразделения

____________________________________   ____________________________________

                             (подпись)                                          (фамилия, имя, отчество)

Приложение № 2
к Положению о пропускном режиме в здании администрации города Шумерля

Начальнику отдела административно-хозяйственного обеспечения и обслуживания администрации города Шумерля  
___________________________
Заявка на вход в здание администрации города Шумерля 

для работы в выходные и нерабочие праздничные дни

Прошу организовать пропуск в здание администрации  города Шумерля работников ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(наименование структурного подразделения)

для работы в выходные и нерабочие праздничные дни в связи с _________________________
________________________________________________________________________________
(обоснование  необходимости выполнения работы или наименование мероприятия,

дата и время проведения)

1. ______________________________________________________________________________
(фамилия, имя лица, должность)

2. ______________________________________________________________________________
(фамилия, имя лица, должность)

Руководитель структурного подразделения

____________________________________   ____________________________________

                              (подпись)                                                                (фамилия, имя, отчество)
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