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РАСПОРЯЖЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ УСТЬ-БОЛЬШЕРЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
	от________________________№ ___________

Об утверждении Инструкции  о пропускном  и внутриобъектовом  режиме в здании  Администрации Усть-Большерецкого муниципального района 


В целях упорядочения прохождения посетителей в здание Администрации Усть-Большерецкого муниципального района, а также  предупреждения и предотвращения возможных террористических проявлений, преступлений и административных правонарушений, обеспечения личной безопасности работников и посетителей, сохранности материальных ценностей:
1.Утвердить Инструкцию о пропускном и   внутриобъектовом  режиме в здании Администрации Усть-Большерецкого муниципального района согласно приложению .
2. Признать утратившим силу распоряжение Администрации от               5 марта 2009 года № 34 «Об утверждении инструкции «О пропускном и внутриобъектовом режиме в здании администрации Усть-Большерецкого муниципального района». 

3. Аппарату Администрации Усть-Большерецкого муниципального района обнародовать настоящее распоряжение и разместить на официальном сайте Администрации Усть-Большерецкого муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также довести до сведения каждого сотрудника, ведущего свою деятельность в здании Администрации Усть-Большерецкого муниципального района. 
3. Настоящее распоряжение вступает в силу после дня его официального обнародования. 
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на руководителя Аппарата Администрации Усть-Большерецкого муниципального района.
Глава  Усть-Большерецкого
муниципального района                                                      К.Ю. Деникеев                                                                            
Приложение                                                                             к распоряжению Администрации              Усть-Большерецкого муниципального района 

 от « ____» _________ 2019 № ______
Инструкция
о пропускном и внутриобъектовом режиме в здании
Администрации Усть-Большерецкого муниципального района

1. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция определяет основные требования к организации пропускного режима в здании Администрации Усть-Большерецкого муниципального района (далее – административное здание), для сотрудников Администрации Усть-Большерецкого муниципального района (далее – сотрудники), а также граждан, входящих в административное здание либо выходящих из него, а также основные требования к организации внутриобъектового режима в административном здании.
1.2. Пропускной режим - это совокупность правил и организационных мер, регулирующих организацию доступа в административное здание, сотрудников, граждан, в том числе представителей организаций, общественных объединений, органов государственной власти, органов местного самоуправления, средств массовой информации, а также перемещения материальных ценностей.
1.3. Внутриобъектовый режим – это совокупность правил и организационных мер, выполняемых находящимися в административном здании  сотрудниками, гражданами, в том числе представителями организаций, общественных объединений, органов государственной власти, органов местного самоуправления, средств массовой информации в соответствии с требованиями служебного распорядка и пожарной безопасности. 
1.4.Организация пропускного и внутриобъектового режима в административном здании возлагается на МКУ «Служба материально-технического и организационного обеспечения органов местного самоуправления Усть-Большерецкого муниципального района».
1.5. Контроль за соблюдением пропускного и внутриобъектового режима в административном здании обеспечивается Аппаратом Администрации Усть-Большерецкого муниципального района. 
2. Организация пропускного и внутриобъектового режима
2.1. Допуск сотрудников в административное здание осуществляется в соответствии с правилами служебного распорядка в Администрации Усть-Большерецкого муниципального района (далее Администрация). 
2.1. При организации пропускного и внутриобъектового режима, поддержания общественного порядка в административном здании, охраны здания и территории  по внешнему периметру, контроля за перемещением материальных ценностей в круглосуточном режиме применяется  видеонаблюдение.  
2.2. При организации пропускного и внутриобъектового режима
учитываются особенности расположения административного здания (местность,
этажность, количество помещений и зданий и др.).
2.3. При организации пропускного и внутриобъектового режима в административном здании используется следующий комплекс систем обеспечения безопасности:
1) автоматическая система пожарной сигнализации;
2) система видеонаблюдения;
3) система голосового оповещения при чрезвычайных ситуациях.
3. Порядок прохода  в административное здание Администрации 
3.1. Доступ в административное здание  Администрации  является свободным.
3.2. Вход сотрудников, граждан, в том числе представителей организаций, общественных объединений, органов государственной власти, органов местного самоуправления, средств массовой информации в административное здание  должен осуществляться через главный вход здания. 
Служебные входы должны использоваться в целях обслуживания и эксплуатации административного здания.
Двери запасных выходов из административного здания должны быть закрыты. Запасные выходы открываются по разрешению руководителя МКУ «Служба материально-технического и организационного обеспечения органов местного самоуправления Усть-Большерецкого муниципального района», а так же в случае возникновения чрезвычайных ситуаций для эвакуации сотрудников и посетителей.  
3.3. Пропуск лиц в административное здание, прибывших на заседание, совещание, другие плановые мероприятия, осуществляется по согласованию списка приглашенных с руководителем МКУ «Служба материально-технического и организационного обеспечения органов местного самоуправления Усть-Большерецкого муниципального района». Список приглашенных составляется специалистами структурного подразделения, организующего мероприятие, и подписывается руководителем структурного подразделения. 
3.4. При появлении сторонних лиц в административном здании, в помещении приемной Главы Усть-Большерецкого муниципального района сотрудник Аппарата Администрации (приемной) обязан запросить у посетителей причину и цель посещения Главы Усть-Большерецкого муниципального района.  Запрещается, на период работы Главы Усть-Большерецкого муниципального района с посетителями  покидать рабочее место в приемной. 
3.5. При проведении совещаний, заседаний и других мероприятий, а также при приеме посетителей, принимающий либо сотрудник Администрации ответственный за организацию совещаний, заседаний и других мероприятий обязан принимать меры по исключению случаев  бесконтрольного нахождения участников мероприятий и посетителей в административном здании. 
3.6. Граждане, прибывающие в административное здание на прием
по личным вопросам, сопровождаются сотрудником осуществляющим прием.

3.7. Посещение кабинета управления специальных программ, где осуществляются мероприятия, направленные на обеспечение режима секретности (ведение секретного делопроизводства), в том числе порядок сдачи режимных помещений, осуществляются согласно соответствующим правовым актам. 
3.8. Посещение кабинета ГАС «Выборы» регулируется инструкцией, утвержденной председателем избирательной комиссии.
4. Время прохода в административное здание

4.1. Проход в административное здание в рабочие дни осуществляется: в порядке, определенном настоящей Инструкцией: с 08.00 часов до 18.00 часов.
4.2. Глава Усть-Большерецкого муниципального района, заместители Главы Администрации Усть-Большерецкого муниципального района, руководитель Аппарата Администрации, руководитель управления специальных программ, руководитель МКУ «Служба материально-технического и организационного обеспечения органов местного самоуправления Усть-Большерецкого муниципального района» имеют право круглосуточного прохода в административное здание, в том числе в выходные и нерабочие праздничные дни.
4.3. Сотрудники Администрации, работники иных органов местного самоуправления, организаций, расположенных в административном здании, за исключением лиц, указанных в части 4.2. настоящей Инструкции, имеют право входа в административное здание и нахождения в нем в рабочие дни с 08.00 часов до 20.00 часов.
4.4. Лица, обеспечивающие деятельность административного здания, а также работники МКУ «Служба материально-технического и организационного обеспечения органов местного самоуправления Усть-Большерецкого муниципального района» проходят в административное здание согласно отдельного графика (режима, распорядка) работы. 
4.5. Список лиц, обеспечивающих деятельность административного здания, на вход в административное здание в выходные и нерабочие праздничные дни подается руководителями структурных подразделений Администрации и согласовывается один раз в год с руководителем МКУ «Служба материально-технического и организационного обеспечения органов местного самоуправления Усть-Большерецкого муниципального района».
4.6. Работники МКУ «Служба материально-технического и организационного обеспечения органов местного самоуправления Усть-Большерецкого муниципального района» по эксплуатации служебных помещений административного здания, связанные с работой технического обслуживания, а также работники организаций, обслуживающих системы безопасности административного здания, в случае производственной необходимости имеют право на круглосуточный допуск в административное здание по спискам, утвержденным руководителем МКУ «Служба материально-технического и организационного обеспечения органов местного самоуправления Усть-Большерецкого муниципального района».
4.7. При выполнении строительно-ремонтных работ (аварийно восстановительных)  в административном здании доступ рабочих в здание осуществляется по разрешению руководителя МКУ «Служба материально-технического и организационного обеспечения органов местного самоуправления Усть-Большерецкого муниципального района», который должен определить ответственное должностное лицо, которое будет присутствовать при проведении этих работ и осуществлять контроль за их проведением.

4.8. Проход в административное здание сотрудников Администрации, иных органов местного самоуправления, организаций, расположенных в административном здании, за исключением лиц, указанных в части 4.2. настоящей Инструкции, после 20.00 часов в рабочие дни, а также в выходные и нерабочие праздничные дни, допускается по согласованию с руководителем  МКУ «Служба материально-технического и организационного обеспечения органов местного самоуправления Усть-Большерецкого муниципального района». 
4.9. Не допускается назначать встречи, совещания, заседания на период с 13.00 часов до 14.00 часов, после 18 часов и на выходные и праздничные дни. В случаях необходимости проведения внеплановых мероприятий (особенно при количестве приглашенных  более 3-х человек), организатор согласует с руководителем МКУ «Служба материально-технического и организационного обеспечения органов местного самоуправления Усть-Большерецкого муниципального района».

4.10. Не допускается нахождение в зданиях Администрации иностранных граждан, лиц без гражданства и лиц, имеющих вид на жительство в Российской Федерации в вечернее и ночное время с 18-00 до 9-00 часов.
5. Внутриобъектовый режим

5.1. Сотрудники обязаны бережно относиться к полученному в пользование имуществу.
5.2. Сотрудники и посетители вправе проносить портфели, сумки, иную ручную кладь. 
5.3. Посетители вправе находиться в служебных помещениях, только в присутствии работающих в них сотрудников. Посетители вправе находиться в Актовом зале (совещательных залах) только в присутствии сотрудников, ответственных за организацию заседаний (совещаний).
5.4. По окончании работы в помещении сотрудник, уходящий последним, обязан закрыть окна, отключить электроприборы, выключить освещение и закрыть на ключ помещение.

5.5. В целях предупреждения и пресечения террористической
деятельности, иных преступлений и административных правонарушений,
обеспечения личной безопасности сотрудников и посетителей
в  административном здании запрещается:

1) загромождать территорию, основные и запасные входы (выходы), лестничные площадки, подвальные и чердачные помещения строительными и другими материалами, предметами, наличие которых затрудняет эвакуацию людей, материальных ценностей, препятствует ликвидации пожара, а также способствует закладке взрывных устройств;

2) совершать действия, нарушающие (изменяющие) установленные режимы функционирования технических средств охраны и пожарной сигнализации;
3) самостоятельно обследовать подозрительные предметы;
4) курить;

5) распивать спиртные напитки на рабочих местах (в служебных помещениях), за исключением случаев проведения протокольных мероприятий;  
6) оставлять без присмотра личные вещи и документы;
проносить крупногабаритные хозяйственные сумки, пакеты, свертки,
коробки, чемоданы и аналогичные предметы;
7) оставлять незапертыми служебные помещения в случае временного отсутствия в них сотрудников, не допускается оставление ключей в замках;

5.6. Дубликаты ключей всех помещений хранятся в МКУ «Служба материально-технического и организационного обеспечения органов местного самоуправления Усть-Большерецкого муниципального района» в определенном руководителем месте, который несет ответственность за сохранность дубликата ключей и доступ к ним. 
5.7. Сотрудники и посетители обязаны соблюдать общественный порядок и выполнять правила пожарной безопасности в административном  здании.

 При обнаружении возгорания, разрушения, затопления, возникновении чрезвычайных ситуаций, сотрудники, находящиеся в административном здании, должны немедленно,  сообщить об этом в пожарную охрану по телефонам 01 или 112, принять меры по тушению пожара, оказанию первой медицинской помощи пострадавшим и их эвакуации. Поставить в известность  руководителя МКУ «Служба материально-технического и организационного обеспечения органов местного самоуправления Усть-Большерецкого муниципального района» и руководителя Аппарата Администрации.
5.8. Запрещается доступ в административное здание и служебные помещения лицам в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, с агрессивным поведением, не отвечающим санитарно-гигиеническим требованиям, посетителей с животными.
5.9. В административное здание не допускаются лица, имеющие при себе оружие (огнестрельное, газовое, холодное) и иные предметы, использование которых может представлять угрозу безопасности людей. Исключение составляют лица, которые имеют право ношения табельного оружия и боеприпасов в соответствии с законодательством Российской Федерации при исполнении служебных обязанностей в административном здании.
5.10. В случае появления в административном здании лиц перечисленных в части 5.8. и  5.9 Инструкции, сотрудники, находящиеся в административном здании обязаны немедленно доложить об этом руководителю МКУ «Служба материально-технического и организационного обеспечения органов местного самоуправления Усть-Большерецкого муниципального района»  либо в его отсутствии руководителю Аппарата Администрации, которые  устанавливают личности посетителей (со слов) причину и цель посещения.  Разъясняют им правила части 5.8. и 5.9 настоящей  Инструкции.
В случае отказа гражданина выполнить установленные правила или  если гражданин продолжают вести себя агрессивно и угрожать безопасности находящихся в административном здании сотрудников и других посетителей, вызываются сотрудники полиции.
5.11. Внос (вынос), ввоз (вывоз) грузов и других материальных ценностей, связанных с обеспечением деятельности сотрудников Администрации в административное здание осуществляется по согласованию с руководителем МКУ «Служба материально-технического и организационного обеспечения органов местного самоуправления Усть-Большерецкого муниципального района».
Все погрузочные, разгрузочные работы, связанные с перемещением материальных ценностей, осуществляются под контролем материально-ответственного лица, в интересах которого выполняются данные работы.
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