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АДМИНИСТРАЦИЯ КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14.12.2021                                                                                                               № 579
пгт Кильмезь
	Об организации пропускного режима в здании администрации Кильмезского района


     В целях предотвращения террористической угрозы, возможных опасных ситуаций, способных вызвать угрозу жизни и здоровью работников и посетителей, находящихся в здании администрации Кильмезского муниципального района, дестабилизации нормальной работы администрации Кильмезского муниципального района, ее структурных подразделений и находящихся в здании органов местного самоуправления, обеспечения охраны здания администрации Кильмезского муниципального района,  сохранности материальных ценностей: 

   1. Установить с 01.01.2022 года пропускной режим в здании администрации Кильмезского района.

2. Утвердить «Положение об организации пропускного режима в здании администрации Кильмезского района», согласно приложению № 1.
3. Утвердить Инструкцию по пропускному режиму в здании администрации Кильмезского муниципального района, согласно приложение № 2.

4. Утвердить формы документов по обеспечению пропускного режима в здание администрации Кильмезского муниципального района, согласно приложению № 3.
5. Утвердить перечень лиц имеющих право на вход в здание администрации Кильмезского муниципального района по служебному удостоверению, согласно приложению № 4.

Глава Кильмезского района                                                       А.В. Стяжкин

______________________________________________________________________

ПОДГОТОВЛЕНО:

Управляющий  делами администрации,

заведующий отделом  организационной  

и  кадровой  работы  






          М. Н.  Дрягина


14.12.2021

СОГЛАСОВАНО:

Первый заместитель

главы администрации                                                                             Т.Н. Чучалина


14.12.2021
Заместитель главы администрации 

по финансам, налогам и сборам, 

начальник финансового управления



      А.П. Благодатских









14.12.2021
Начальник управления планирования и

экономического развития





         Г.П. Четверикова









14.12.2021
ПРАВОВАЯ ЭКСПЕРТИЗА ПРОВЕДЕНА:

Консультант по правовым вопросам                                Е.В. Бурова



ЛИНГВИСТИЧЕСКАЯ ЭКСПЕРТИЗА ПРОВЕДЕНА:

Управляющая делами 






М.Н. Дрягина
РАЗОСЛАТЬ: 
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                                                           Приложение № 1

                                                       УТВЕРЖДЕНО

                                                                                    постановлением администрации

                                                                  Кильмезского района

                                                                от 14.12.2021 № 579
ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ПРОПУСКНОГО РЕЖИМА

в здании администрации Кильмезского муниципального района

1. Общие положения

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

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

     1.2.1. Исключения несанкционированного проникновения в здание администрации посторонних лиц.

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

     1.2.3. Предотвращения хищений имущества из здания администрации.

     1.3. Пропускной режим осуществляется на основе следующих принципов:

     1.3.1. Законности.

     1.3.2. Уважения и соблюдения прав и свобод человека и граждан.

     1.3.3. Централизованного руководства.

       1.4. Выполнение требований предъявляемых к пропускному режиму  в здании администрации обязательно для всех работников администрации  Кильмезского муниципального района и его структурных подразделений, а так же сотрудников иных органов местного самоуправления Кильмезского  муниципального  района, командированных лиц и посетителей.
2. Организация пропускного режима

     2.1. Для осуществления пропускного режима в здании администрации организуется  дежурство. Пропуск в здание Администрации осуществляется через центральный вход. Центральный вход оборудуется  турникетом.
     2.2. Порядок входа в здание администрации:

     2.2.1. Посетители - по разовым пропускам.

     2.2.2. Работники администрации Кильмезского муниципального района, сотрудники администраций сельских поселений, арендаторы помещений  - по служебным удостоверениям.

     2.2.3. Лица, указанные в Перечне, имеющие право на вход в здание администрации Кильмезского муниципального района - по служебному удостоверению.

     2.2.4. Участники организованных мероприятий (совещаний, заседаний и т.п.) - по спискам руководителей структурных подразделений, ответственных за проведение мероприятия, и документу, удостоверяющему личность. Руководители структурных подразделений ставят  в известность о совещаниях, заседаниях управляющего делами администрации с указанием фамилий  приглашенных лиц с отметкой в журнале регистрации посетителей.   
     2.2.5. Работники органов 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. 
2.3.Посетители допускаются в здание администрации в часы личного приема граждан  главой администрации,  заместителями, руководителями структурных подразделений администрации в часы приема граждан согласно утвержденному графику с отметкой в журнале регистрации посетителей.   
     2.4. Посетители, прибывшие на прием и не имеющие соответствующего служебного удостоверения, обращаются за оформлением разового пропуска к вахтеру администрации муниципального района.

     Для оформления разового пропуска предъявляется один из следующих документов: 

     - паспорт; 

     - временное удостоверение личности, выданное взамен утраченного паспорта; 

     - водительское удостоверение; 

     - пенсионное удостоверение.

 2.5. Не допускаются в здание администрации:

2.5.1. Посетители, не имеющие документов  на вход в здание администрации.

2.5.2. Посетители в алкогольном, токсикологическом и наркотическом опьянении

2.5.3. Посетители в одежде, не отвечающей санитарно-гигиеническим требованиям (в том числе в пляжной одежде, шортах и майках).

2.5.4. Дети до 14 лет без сопровождения взрослых.

     2.6. Все лица, проходящие через зону пропуска, обязаны предъявить пропуск либо иной документ в развернутом виде лицу, осуществляющему пропускной режим в здание администрации. В случае отсутствия документа, дающего право на вход в здание администрации, посетитель в здание не допускается.

     2.7. 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 не пропускаются.

     2.8. Вынос из здания администрации материальных средств осуществляется по материальному пропуску установленного образца.

     2.9. Вход в здание администрации в выходные и праздничные дни сотрудников администрации в связи с выполнением служебных обязанностей разрешается при наличии письменной заявки, подписанной начальником сотрудника.

                                                                                                     Приложение № 2

                                                                                      УТВЕРЖДЕНА

   распоряжением администрации

                                                                    Кильмезского района

                                                                                      от 14.12.2021 № 579
ИНСТРУКЦИЯ ПО ПРОПУСКНОМУ РЕЖИМУ В ЗДАНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА
1.Общие положения

     1.1.Настоящая Инструкция определяет порядок организации пропускного режима в здании, порядок пропуска сотрудников администрации Кильмезского муниципального района, посетителей, вноса (выноса) материальных ценностей в здание администрации Кильмезского муниципального района (далее - здание Администрации).

     1.2.Для осуществления пропускного режима в здании Администрации организуется  дежурство. Дежурство осуществляется вахтером администрации муниципального района.

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

     1.4.Запасный выход закрыт, используется для эвакуации работников и посетителей администрации. 

     1.5. Лица, проходящие в здание Администрации и выходящие из него, выполняют требования вахтера администрации в соответствии с настоящей  Инструкцией.
1.6. Требования настоящей  Инструкции  доводятся руководителями структурных подразделений администрации письменно до каждого работника соответствующего подразделения.

1.7. Руководители структурных подразделений администрации,   несут ответственность за соблюдение требований настоящей  Инструкции  их работниками.  

2. Документы, дающие право на вход в здание администрации

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

     2.1.1. Для сотрудников администрации и сотрудников администраций сельских поселений  - служебного удостоверения.

     2.1.2. Для посетителей - разового пропуска.

     2.1.3. Для участников организованных мероприятий (совещаний, заседаний и т.п.) - списков участников мероприятий, которые подаются вахтеру администрации за день до проведения мероприятия, подписанных руководителями структурных подразделений, ответственными за проведение мероприятия, и документа, удостоверяющего личность.

     2.1.4. Для лиц, указанных в Перечне имеющих право на вход в здание администрации - служебного удостоверения.

     2.1.5. 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.

3. Обеспечение пропускного режима

     3.1. Посетители допускаются в здание администрации в рабочие дни в соответствии с утвержденным  графиком приема граждан  сотрудниками отделов (управлений).

     3.2. Посетители, прибывшие на прием и не имеющие соответствующего служебного удостоверения, обращаются за оформлением разового пропуска к вахтеру администрации муниципального района. Для оформления разового пропуска предъявляется один из следующих документов:

     3.2.1. Паспорт.

     3.2.2. Временное удостоверение личности, выданное взамен утраченного паспорта.

     3.2.3. Водительское удостоверение.

     3.2.4. Пенсионное удостоверение.

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

     3.4. Лицо, предъявившее документ, вызывающий сомнение в его подлинности в здание администрации не допускается.

     3.5.Все лица, проходящие через зону пропуска, обязаны предъявить пропуск либо иной документ в развернутом виде дежурному вахтеру администрации  муниципального района. В случае отсутствия документа, дающего право на вход в здание администрации, данное лицо в здание не допускается.

     3.6. При проверке документов вахтер администрации муниципального района  обязан обратить особое внимание на:

     3.6.1. соответствие документа имеющемуся образцу.

     3.6.2. принадлежность документа его предъявителю.

     3.6.3. наличие соответствующей печати и подписи лица, выдавшего документ.

     3.6.4. отсутствие исправлений и подчисток в документе.

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

     3.7. При обнаружении неправильно оформленного документа на право входа в здание администрации вахтер администрации  муниципального района обязан приостановить пропуск лица, доложить о случившемся управляющему делами администрации района и действовать в соответствии с полученными указаниями.

     3.8. 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 не пропускаются.

     3.9. В случае обнаружения у граждан предметов, веществ, которые могут быть идентифицированы как химическое, бактериологическое оружие или взрывоопасные предметы - немедленно доложить главному специалисту по вопросам ГО и ЧС администрации или главе администрации 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 или предметом до прибытия главного специалиста по вопросам ГО и ЧС администрации.

     3.10.Пропуск в здание администрации лиц с профессиональной видеозаписывающей аппаратурой осуществляется с уведомления главы администрации района.

     3.11. В случае возникновения аварии (повреждения) электросети, канализации, водопровода, отопительной системы, при вызове скорой медицинской помощи, а также при пожаре - аварийные расчеты, экипажи скорой медицинской помощи и пожарные расчеты допускаются беспрепятственно.

     3.12. Разовый пропуск по окончании посещения на выходе подлежит сдаче вахтеру администрации муниципального района.

4. Порядок пропуска в здание администрации в нерабочее и ночное время, 

выходные и праздничные дни

     4.1. В случае необходимости сотрудник администрации допускается на свое рабочее место с разрешения главы администрации, заместителя главы администрации, начальника структурного подразделения ответственного дежурного по 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. К месту аварии вызывается заведующий хозяйством Администрации.

        5. Организация и порядок производства ремонтно-строительных работ 

в помещениях администрации 

     Специалисты и работники подрядных строительных организаций пропускаются в здание по спискам, согласованным с главой администрации, в его отсутствие – управляющим делами администрации района.

6. Действия в случае возникновения чрезвычайной ситуации в здании администрации

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

7.Порядок выноса (вывоза) материальных средств из здания администрации

     7.1.Материальные средства (оргтехника, мебель, оборудование и т.д.) из здания выносятся (вывозятся) по материальному пропуску. 

     7.2.Материальный пропуск подписывает глава администрации района, в его отсутствие – управляющий делами администрации района (или  лица их замещающие).

     7.3.При выносе (вывозе) материальных средств  материальный пропуск изымается в зоне пропуска. По окончанию рабочего дня материальный пропуск сдается старшему дежурному смены ЕДДС муниципального района.

                                                                                    Приложение № 3 

                                                        УТВЕРЖДЕНЫ

                                                                                    постановлением администрации
                                                                 Кильмезского района

                                                               от 14.12.2021 № 579

ФОРМЫ ДОКУМЕНТОВ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ ПРОПУСКНОГО РЕЖИМА

в здание Администрации Кильмезского муниципального района

1. Разовый пропуск
	РАЗОВЫЙ ПРОПУСК  №____

Выдан ________________________________

Фамилия, имя, отчество

Для посещения _________________________

                                       (отдел, № кабинета)

Дата посещения_________ _______ 2016 г.

                                                                                   Число                            Месяц 

Время прихода ________  ________

                                                                                       Час                            Мин 

Время ухода     ________  ________

                                          Час           Мин 

Подпись должностного лица _____________




 Действителен при предъявлении документа, удостоверяющего личность 

2. Материальный пропуск

	МАТЕРИАЛЬНЫЙ  ПРОПУСК  №_____

Выдан ________________________________

                                                                                   Фамилия, имя, отчество

На имущество _________________________

                                       Перечень 

на период с "___" ___ 2016 г. по "___" ___ 2016 г.

пропуск выдал_____________________________

Глава

администрации  ____________  

                                                                                                Фамилия, имя, отчество

Подпись должностного лица _____________ 




3. Журнал  учета выдачи разовых пропусков

 № п/п 


 Фамилия, имя, отчество посетителя 


 Вид, номер, серия документа удостоверяющего личность 


 Куда следует, № кабинета 


 Фамилия, инициалы принимающего посетителя 


 Время: 

-  прибыл 


 - убыл 

4. Журнал  учета выдачи материальных пропусков

 № пропуска 


 Фамилия, имя, отчество 


 Вид, номер, серия документа удостоверяющего личность 


 Место работы 


 Срок действия пропуска 


 Дата выдачи пропуска 


 ФИО, роспись о получении пропуска 

Приложение № 4 

 УТВЕРЖДЕН

ПЕРЕЧЕНЬ ЛИЦ, ИМЕЮЩИХ ПРАВО НА ВХОД В ЗДАНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ

Кильмезского муниципального района по служебному удостоверению

     1. Работники Правительства Кировской области, работники федеральных и областных ведомств.

     2.  Судьи, работники органов внутренних дел, органов Федеральной службы безопасности, органов прокуратуры, иных правоохранительных органов.

     3. Члены территориальной избирательной комиссии Кильмезского района и избирательной комиссии Кировской области.

     4. Депутаты районной Думы Кильмезского муниципального района.

     5. Главы администраций сельских и Кильмезского городского поселений и специалисты.
