Постановление
Главы Талдомского муниципального района от 29.10.2013 года
Об утверждении Положения 
об организации пропускного режима 
в здании администрации Талдомского 
муниципального района

В соответствии с постановлением Главы Талдомского муниципального района от 23.09.2013 года № 2955 в целях создания условий для безопасного функционирования администрации Талдомского муниципального района и расположенных в ее здании организаций, обеспечения безопасности граждан, исключения возможности бесконтрольного входа посторонних лиц, предотвращения хищений материальных ценностей,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение об организации пропускного режима в здании администрации Талдомского муниципального района (приложение 1).

2. Утвердить Инструкцию по пропускному режиму в здании администрации Талдомского муниципального района (приложение 2).

3. Утвердить формы документов по обеспечению пропускного режима в здании администрации Талдомского муниципального района (приложение 3).
4. Утвердить Инструкции по обеспечению пропускного режима в здании администрации Талдомского муниципального района (приложение 4; 5).
5. Опубликовать Положение об организации пропускного режима в здании администрации Талдомского муниципального района его в средствах массовой информации.

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возлагаю на заместителя главы администрации Талдомского муниципального района  Крупенина Ю.В.

Глава Талдомского муниципального района                                                        А.П. Роньшин 

Никитухин Н.Н.

6-04-58

Разослано: в дело - 2

Крупенину Ю.В.

Никитухину Н.Н.

общ.отдел 

орг.отдел

редакция «Заря» 

Быковой Е.Б. 

заместителям главы администрации 

Приложение  1 
к постановлению главы 
Талдомского муниципального района 
от  «____»_________ 2013 N _____
ПОЛОЖЕНИЕ
 ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ПРОПУСКНОГО РЕЖИМА В ЗДАНИИ 
АДМИНИСТРАЦИИ ТАЛДОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет организацию пропускного режима в здании администрации Талдомского муниципального района как совокупность мероприятий и правил, исключающих возможность бесконтрольного входа (выхода) лиц, вноса (выноса), ввоза (вывоза) имущества.

1.2. Пропускной режим в здании администрации Талдомского муниципального района (далее - здание администрации) устанавливается в целях:

- исключения несанкционированного проникновения в здание администрации посторонних лиц.

- исключения проноса в здание администрации взрыво- и пожароопасных материалов, отравляющих веществ, других опасных предметов, всех видов оружия и боеприпасов.

-  предотвращения хищений материальных ценностей из здания администрации.

1.3. Пропускной режим осуществляется на основе следующих принципов:

- законности,
- уважения и соблюдения прав и свобод человека и граждан,
- централизованного руководства.

1.4. Организация пропускного режима, контроль за его выполнением возлагаются на заместителя главы администрации по безопасности и начальника управления делами администрации  Талдомского муниципального района.

2. Организация пропускного режима

2.1. Для осуществления пропускного режима в здании администрации организуется пост ЕДДС (Единая дежурная диспетчерская служба). Пропуск в здание администрации осуществляется через центральный вход. Центральный вход оборудуется рамкой с металлодетектором и системой контроля доступа (СКД).

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

- служебное удостоверение,
-электронный пропуск,
- разовый пропуск,
- материальный пропуск,
- список (заявка) руководителей на пропуск лиц на проводимые мероприятия (совещания, заседания и т.д.).
2.3. Порядок входа в здание администрации:

2.3.1. посетители - по разовым  пропускам. 
Разовый пропуск выдается при необходимости посещения руководителей и специалистов структурных подразделений администрации в течение текущего рабочего дня. Выдача разового пропуска производится на основании устного распоряжения лиц, которым по решению заместителя главы, начальника управления делами предоставлено такое право.
2.3.2. работники администрации Талдомского муниципального района – по электронным пропускам: 

- комитет по имуществу и земельным отношениям, 
- комитет по образованию, 
- комитет по культуре, физической культуре, спорту, туризму и работе с молодежью, 

- финансовое управление,

- главы и работники городских и сельских поселений.
2.3.3. участники организованных мероприятий (совещаний, заседаний и т.п.) - по спискам руководителей структурных подразделений, ответственных за проведение мероприятия, и документу, удостоверяющему личность.

2.3.4. работники органов государственной власти, государственного надзора и контроля, имеющие в соответствии с действующим законодательством право беспрепятственного посещения объектов, право беспрепятственного доступа на объекты надзора и контроля (при исполнении служебных обязанностей), - по служебному удостоверению и решению руководителя о проведении соответствующей проверки.

2.3.5. посетители,  записанные на прием допускаются в здание администрации по заранее поданным спискам в часы приема граждан и по предварительной записи на прием главой Талдомского муниципального района, его заместителями и руководителями структурных подразделений в часы приема согласно утвержденному графику. Остальные граждане допускаются по разовым пропускам.
Для оформления разового пропуска предъявляется один из следующих документов: паспорт; временное удостоверение личности, выданное взамен утраченного паспорта; социальная карта; водительское удостоверение; пенсионное удостоверение.

2.4. Лица с явными признаками алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, а так же с животными в здание администрации не допускаются.

2.5. Все лица, не имеющие электронного пропуска, обязаны предъявить пропуск либо иной документ в развернутом виде лицу, осуществляющему пропускной режим в здании администрации. В случае отсутствия документа, дающего право на вход в здание администрации, посетитель в здание не допускается.

2.6. Разрешается вход в здание лицам, имеющим при себе портфели, дипломаты, папки, дамские сумки, полиэтиленовые пакеты. Лица с объемными сумками, чемоданами, коробками, иной крупногабаритной ручной кладью в здание администрации  пропускаются по распоряжению заместителя главы по безопасности и начальника управления делами.

2.7. Вынос из здания администрации материальных средств осуществляется по материальному пропуску установленного образца либо по распоряжению заместителя главы администрации по безопасности и начальника управления делами.
Приложение 2 
к постановлению главы 
Талдомского муниципального района 
от «____»_________2013 N ___
ИНСТРУКЦИЯ ПО ПРОПУСКНОМУ РЕЖИМУ
В ЗДАНИИ АДМИНИСТРАЦИИ ТАЛДОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция определяет порядок организации пропускного режима в здании, именно порядок пропуска работников администрации Талдомского муниципального района, посетителей, а также грузов, вноса (выноса) материальных ценностей в здание администрации Талдомского муниципального района (далее - здание администрации).

1.2. Для осуществления пропускного режима в здании администрации организуется пост Единой дежурной диспетчерской службы. 
Дежурство  осуществляется:

- в рабочие дни с 8-30 до 18-30 двумя дежурными ЕДДС. С 18-30 до 8-30 одним дежурным ЕДДС.

- в выходные и праздничные дни круглосуточно одним дежурным ЕДДС.

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

1.4. Запасный выход закрыт, используется для эвакуации работников и посетителей администрации. Разрешен проход через запасный выход главе Талдомского муниципального района и заместителям главы администрации. В период с 11.00 до 12.00 и с 14.00 до 15.00 под контролем  инженера по эксплуатации зданий осуществляется завоз продуктов в буфет.

2. Документы, дающие право на вход в здание администрации

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

2.1.1. работники администрации Талдомского муниципального района – по электронным пропускам: 

- комитета по имуществу и земельным отношениям, 
- комитета по образованию, 
- комитета по культуре, физической культуре, спорту, туризму и работе с молодежью, 

- финансового управления,

- городских и сельских поселений.
2.1.2. посетители – по разовым пропускам.
2.1.3. участники организованных мероприятий (совещаний, заседаний и т.п.) - списков участников мероприятий, подписанных руководителями структурных подразделений, ответственными за проведение мероприятия, и документа, удостоверяющего личность.

2.1.4. 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) - служебного удостоверения и решения руководителя о проведении соответствующей проверки.

3. Обеспечение пропускного режима

3.1. Посетители допускаются в здание администрации в часы личного приема граждан и по предварительной записи на прием главой Талдомского муниципального района и его заместителями, в часы приема граждан руководителями структурных подразделений администрации согласно утвержденному графику и по заранее поданным спискам.
3.2. Посетители, прибывшие на прием, в различные структурные подразделения обращаются за оформлением разового пропуска в ЕДДС (Единая дежурно-диспетчерская служба). Для оформления разового пропуска предъявляется один из следующих документов:
 - паспорт,
- временное удостоверение личности, выданное взамен утраченного паспорта,
- социальная карта,
- водительское удостоверение.

 - пенсионное удостоверение.

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

3.4. Все лица, проходящие через ЕДДС, обязаны предъявить пропуск либо иной документ в развернутом виде дежурному ЕДДС. В случае отсутствия документа, дающего право на вход в здание администрации, данное лицо в здание не допускается.

3.5. При проверке документов дежурный ЕДДС обязан обратить особое внимание на:

- принадлежность документа его предъявителю.

- отсутствие исправлений и подчисток в документе.

- соответствие наименований и количества выносимых материальных ценностей, указанных в материальном пропуске.

3.6. При обнаружении неправильно оформленного документа на право входа в здание дежурный ЕДДС обязан приостановить пропуск лица, доложить о случившемся заместителю главы администрации по безопасности или начальнику управления делами  и действовать в соответствии с полученными указаниями.

3.7. Разрешается вход в здание лицам, имеющим при себе портфели, дипломаты, папки, дамские сумки, полиэтиленовые пакеты. Лица с объемными сумками, чемоданами, коробками, иной крупногабаритной ручной кладью в здание администрации пропускаются по распоряжению заместителя главы администрации по безопасности и начальника управления делами. 
3.8. В случае обнаружения у граждан предметов, веществ, которые могут быть идентифицированы как химическое, бактериологическое оружие, взрывоопасные предметы - немедленно доложить в отдел ГО и ЧС (тел. 6-08-07) и дежурную часть ОМВД Талдомского района, 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, предметом до прибытия сотрудников ГО и ЧС и сотрудников ОМВД.
3.9. Пропуск в здание администрации лиц с профессиональной видеозаписывающей аппаратурой осуществляется с уведомлением заместителя главы администрации по безопасности и помощника главы Талдомского муниципального района.
3.10. 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 начальнику управления делами администрации и заместителю главы администрации по безопасности.
3.11. Разрешается проход несовершеннолетних детей работников администрации. 
3.12. Разовый пропуск по окончании посещения на выходе подлежит сдаче дежурному ЕДДС и хранится в течение 30 суток.
4. Порядок пропуска в нерабочее и ночное время, 
выходные и праздничные дни

4.1. Пропуск в здание администрации в нерабочее и ночное время, выходные и праздничные дни запрещен. В здание администрации допускаются беспрепятственно глава района, заместители главы администрации Талдомского муниципального района, должностные лица, которым сотрудник ЕДДС подчинен. Остальные работники администрации могут быть допущены в здание только по письменной заявке, подписанной  заместителями главы администрации, а в их отсутствие - начальником управления делами администрации.

4.2. В случае аварии (повреждения) электросети, канализации, водопровода или отопительной системы и выполнения других срочных работ в ночное время, выходные и праздничные дни пропуск работников аварийных служб осуществляется беспрепятственно с одновременным уведомлением начальника управления делами администрации и заместителя главы администрации по безопасности. К месту аварии вызывается инженер по эксплуатации зданий. 
5. Организация и порядок производства ремонтно-строительных работ 
Ремонтно-строительные работы в здании администрации производятся по планам работ и служебным запискам, подписанным заместителем главы администрации по безопасности с указанием фамилии инженера по эксплуатации зданий, осуществляющего контроль за производством работ.

6. Действия в случае возникновения чрезвычайной ситуации

6.1. В случае возникновения чрезвычайной ситуации в здании администрации независимо от необходимости проведения эвакуации пропуск посетителей в здание администрации прекращается.

6.2. Транспортные средства, принадлежащие администрации, пропускаются на охраняемую территорию только после их осмотра.

6.3. В случае возникновения чрезвычайной ситуации в здании администрации решение о проведении эвакуации принимает глава Талдомского муниципального района либо заместитель главы администрации, исполняющее его обязанности.
6.4. По установленному сигналу оповещения (сирена, звонок) все лица, находящиеся в здании администрации, эвакуируются из здания согласно плану эвакуации.

7. Порядок пропуска в режимные помещения
Пропускной режим в режимные помещения устанавливается начальником отдела мобилизационной работы администрации Талдомского муниципального района
8. Порядок выноса материальных средств
8.1. Материальные ценности, являющиеся собственностью администрации, а также личное имущество работников (оргтехника, мебель, оборудование) из здания выносятся (вывозятся) по материальному пропуску либо по распоряжению заместителя главы администрации по безопасности и начальника управления делами администрации  Талдомского муниципального района.
8.2. Материальный пропуск выписывают:

- для выноса материального имущества – начальник управления делами администрации

- для выноса оргтехники и компьютерного оборудования – начальник  отдела бухгалтерского учета - главный бухгалтер.
8.3. При выносе (вывозе) материальных ценностей материальный пропуск сдается в ЕДДС и хранится в течение 30 суток
Приложение  3 
к постановлению главы 
Талдомского муниципального района 
от  «____»_________ 2013 N _______
ФОРМА РАЗОВОГО  И МАТЕРИАЛЬНОГО ПРОПУСКА 
1. Разовый  пропуск

┌────────────────────────────────────────────────────────────┐ │┌────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                                     ПРОПУСК N _____        │л││                                     ПРОПУСК N _____        │

│Выдан ______________________________________________________│и││Выдан ______________________________________________________│

│                              Ф.И.О.                        │н││                              Ф.И.О.                        │

│_______________________________________ дата выдачи ________│и││                                                            │

│(документ, уд. личность)    (номер                          │я││                                                            │

│                           документа)                       │ ││                                                            │

│направляется на прием в кабинет N __________________________│о││направляется на прием в кабинет N _______                   │

│____________________________________________________________│т││                                                            │

│           (фамилия принимающего)                           │р││                                                            │

│время и дата выдачи пропуска ______ "___" __________ 200_ г.│ы││время и дата выдачи пропуска ______ "___" __________ 200_ г.│

│пропуск выдал ______________________________________________│в││время окончания приема у специалиста _______________________│

│                    (подпись)     (фамилия, инициалы)       │а││                                        (время и подпись)   │

└────────────────────────────────────────────────────────────┘ │└────────────────────────────────────────────────────────────┘

2. Материальный пропуск

┌────────────────────────────────────────────────────────────┐л│┌────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                        МАТЕРИАЛЬНЫЙ ПРОПУСК N _____        │и││                        МАТЕРИАЛЬНЫЙ ПРОПУСК N _____        │

│Выдан ______________________________________________________│н││Выдан ______________________________________________________│

│                              Ф.И.О.                        │и││                              Ф.И.О.                        │

│на имущество _______________________________________________│я││на имущество _______________________________________________│

│                (номер накладной или перечень имущества)    │ ││                (номер накладной или перечень имущества)    │

│на период с "___" ________ 200_ г. по "___" ________ 200_ г.│о││на период с "___" ________ 200_ г. по "___" ________ 200_ г.│

│пропуск выдал _______________________ "___" ________ 200_ г.│т││пропуск выдал _______________________ "___" ________ 200_ г.│

│               (подпись)   (фамилия)   (дата выдачи)        │р││               (подпись)   (фамилия)   (дата выдачи)        │

│пропуск получил ______________________ (___________________)│ы││гл. бухгалтер ________________________ (___________________)│

│                       (подпись)              (фамилия)     │в││                     (подпись)               (фамилия)      │

└────────────────────────────────────────────────────────────┘а│└────────────────────────────────────────────────────────────┘

Приложение 4
к постановлению главы 
Талдомского муниципального района 
от «___»___________ 2013 N ____
ИНСТРУКЦИЯ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ ПО БЕЗОПАСНОСТИ  ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ ПРОПУСКНОГО РЕЖИМА В ЗДАНИИ АДМИНИСТРАЦИИ ТАЛДОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция определяет порядок оформления пропусков для прохода в здание администрации Талдомского муниципального района (далее - здание администрации).

1.2. Старший дежурный смены ЕДДС отвечает за правильное оформление пропусков посетителей в здание администрации.

1.3. Старший смены ЕДДС подчиняется заместителю главы администрации по безопасности  администрации Талдомского муниципального района. 

1.4. При проверке документов, удостоверяющих личность, обратить особое внимание на:

- принадлежность документа его предъявителю.

- отсутствие исправлений и подчисток в документе.

1.5. При обнаружении неправильно оформленного документа доложить о случившемся заместителю главы администрации по безопасности или начальнику управления делами администрации и действовать в соответствии с полученными указаниями.

2. Порядок оформления разовых пропусков

2.1. Посетители, прибывшие на прием, не имеющие пропуска, либо соответствующего служебного удостоверения, обращаются за оформлением одноразового пропуска в ЕДДС. Для оформления одноразового пропуска предъявляется один из следующих документов:

- паспорт,
- временное удостоверение личности, выданное взамен утраченного паспорта,
- социальная карта,
- водительское удостоверение,
- пенсионное удостоверение.
2.2. Лицам с явными признаками алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения и с животными пропуск в здание администрации не оформляется.

2.3. При проверке документов обратить особое внимание на:

- принадлежность документа его предъявителю.

- отсутствие исправлений и подчисток в документе.

3.4. При обнаружении неправильно оформленного документа доложить о случившемся заместителю главы администрации и начальнику управления делами в соответствии с полученными указаниями.
Приложение  5
к постановлению главы 
Талдомского муниципального района 
от «___»____________ 2013 N ______
ИНСТРУКЦИЯ ДЕЖУРНОМУ
ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ ПРОПУСКНОГО РЕЖИМА
В ЗДАНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ТАЛДОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция определяет порядок действий дежурного ЕДДС по обеспечению пропускного режима в здание администрации Талдомского муниципального района (далее - здание администрации).

1.2. Для осуществления пропускного режима в здании администрации организован пост Единой дежурной диспетчерской службы. Дежурство  осуществляется:

- в рабочие дни с 8-30 до 18-30  двумя сотрудниками ЕДДС. С 18-30 до 8-30 одним сотрудником ЕДДС.

- в выходные и праздничные дни одним сотрудником ЕДДС.

1.3. Дежурный ЕДДС, осуществляющий пропускной режим, подчиняется главе Талдомского муниципального района и заместителю главы администрации по безопасности, отвечает за соблюдение установленного порядка пропуска в здание администрации.
2. Документы, дающие право на вход в здание администрации
2.1. Пропуск в здание администрации осуществляется на основании следующих документов: 
- служебного удостоверения, 
- электронного пропуска,  
- разового пропуска,

- материального  пропуска, 

- по списку (заявке) от руководителей структурных подразделений на проводимые мероприятия.
2.2. Работники администрации Талдомского муниципального района – по электронным пропускам: 

- комитет по имуществу и земельным отношениям, 
- комитет по образованию, 
- комитет по культуре, физической культуре, спорту, туризму и работе с молодежью, 

- финансовое управление,

- главы и работники городских и сельских поселений.
2.3. Посетители – по служебному удостоверению, по разовым пропускам.
2.4. Участники организованных мероприятий (совещаний, заседаний и т.п.) – по спискам участников мероприятий, подписанных руководителями структурных подразделений, ответственными за проведение мероприятия, и документа, удостоверяющего личность.

2.5. 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 и решения руководителя о проведении соответствующей проверки.

3. Обеспечение пропускного режима

3.1. Запасный выход используется для завоза продуктов в буфет с 10.00 до 11.00 под контролем инженера по эксплуатации зданий. В остальное время дверь постоянно закрыта на ключ (ключ находится у инженера по эксплуатации зданий). 
3.2. В случае возникновения аварии (повреждения) электросети, канализации, водопровода, отопительной системы, при вызове медицинской скорой помощи аварийные расчеты и экипажи медицинской скорой помощи допускаются беспрепятственно с одновременным уведомлением заместителя главы администрации по безопасности и начальнику управления делами администрации.

4. Порядок пропуска в нерабочее и ночное время, выходные и праздничные дни
4.1. Пропуск в здание администрации в нерабочее и ночное время, выходные и праздничные дни запрещен. В здание администрации допускаются беспрепятственно глава района и его заместители, должностные лица, которым дежурный подчинен, Остальные сотрудники могут быть допущены в здание только по прямому указанию главы района или письменной заявке, подписанной заместителями главы администрации или начальником  управления делами.
4.2. Лица, прибывшие в администрацию, обязаны предъявить документ в развернутом виде. В случае отсутствия документа, дающего право на вход в здание администрации, данное лицо в здание не допускается.

4.3. При проверке документов дежурный ЕДДС обязан обратить особое внимание на:

- принадлежность документа его предъявителю.

- наличие соответствующей печати и подписи лица, выдавшего документ.

- отсутствие исправлений и подчисток в документе.

- соответствие наименований и количества выносимых материальных ценностей указанных в материальном пропуске.

4.4. При обнаружении неправильно оформленного документа на право входа в здание дежурный обязан доложить о случившемся заместителю главы администрации по безопасности или  начальнику управления делами  и действовать в соответствии с полученными указаниями.

4.5. Запрещается проход в здание администрации лиц с явными признаками алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения и с животными.
5. Действия в случае возникновения чрезвычайной ситуации
5.1. В случае возникновения чрезвычайной ситуации в здании администрации независимо от необходимости проведения эвакуации пропуск посетителей в здание администрации прекращается.

5.2. Транспортные средства, принадлежащие администрации, пропускаются на охраняемую территорию только после их осмотра
5.3. В случае возникновения чрезвычайной ситуации в здании администрации решение о проведении эвакуации принимает глава Талдомского муниципального района либо лицо, исполняющее его обязанности. 
5.4. По установленному сигналу оповещения (сирена, звонок) все лица, находящиеся в здании администрации, эвакуируются из здания согласно плану эвакуации.

6. Порядок выноса материальных средств
При выносе материальных ценностей из здания администрации проверять соответствие наименования и количества выносимых материальных ценностей, указанных в материальном пропуске. Материальный пропуск изымать и хранить в течение 30 суток.
