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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
 ГРАЧЕВСКИЙ РАЙОН ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


11.02.2019                                                                                               №83 п       

с. Грачевка
 Об утверждении инструкции о пропускном и внутриобъектовом 
режимах в здании администрации Грачевского района 
В соответствии Федерального Закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации», постановления Правительства Российской Федерации от 5 января 2004 года № 3-1 «Об утверждении Инструкции по обеспечению секретности в Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования Грачевский район Оренбургской области, в целях обеспечения общественной безопасности в здании администрации и на территории, предупреждения террористической, экстремистской деятельности и других противоправных деяний в отношении сотрудников, посетителей  и имущества администрации Грачёвского района  Оренбургской области                    п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить Инструкцию о пропускном и внутриобъектовом режимах в здании администрации Грачевского района (далее - Инструкция) согласно приложению № 1.

2. Руководителям структурных подразделений администрации района довести содержание Инструкции до сведения всех работников администрации и структурных подразделений.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации – начальника организационно-правового отдела Бахареву О.А.
4. Постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит размещению на официальном информационном сайте администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области и на сайте www.право-грачевка.рф.
И.о. главы администрации
           
                                   Ю.П. Сигидаев
Разослано: заместителям главы администрации, Бахаревой О.А., руководителям структурных подразделений, Скрылевой М.В.,     Селиверстову Ю.П., организационно-правовой отдел. 
              Приложение № 1 
   к постановлению 

  администрации района

             № _____от __________
Инструкция

о пропускном и внутриобъектовом режимах в здании

 администрации Грачевского района 

1. Общие положении.
1.1. Инструкция о пропускном и внутриобъектовом режимах в здании администрации Грачевского района  (далее Инструкция) является руководящим документом, устанавливающим требования к мерам по контролю за обеспечением безопасности в здании администрации Грачевского района (далее — здание администрации) и организации пропускного и внутриобъектового режимов на объекте. Выполнение требований Инструкции обязательно для исполнения всеми работниками администрации района, а также лицами, посещающими по служебной и иной необходимости здание администрации, расположенной по адресу:                                  с. Грачевка, ул. Майская, д. 22.

1.2. В данной инструкции применяются следующие основные понятия Контролируемая зона (далее - КЗ) это пространство (территория, здание), в котором исключено неконтролируемое пребывание лиц, не имеющих постоянного или разового допуска, и посторонних транспортных средств. Границей КЗ являются: ограждающие конструкции охраняемого здания или охраняемой части здания, если оно размещено на неохраняемой территории.

Пропускной режим - совокупность мероприятий и правил, определяющих порядок допуска в здание лиц, исключающий возможность их бесконтрольного входа (выхода), а также перемещения материальных ценностей и иного имущества (внос, вынос) в здание и из здания администрации.

Внутриобъектовый режим - совокупность организационных и технических мероприятий и правил, направленных на обеспечение безопасности работников и посетителей здании администрации, установленного порядка, соблюдение принципа конфиденциальности, предотвращение хищения документов, материальных ценностей, поддержание надлежащего внутреннего трудового распорядка в здании администрации.

1.3. Границы контролируемой зоны здания администрации района, расположенного по адресу: с. Грачевка ул. Майская, д. 22, ограничиваются конструкцией здания администрации района; со стороны улицы Советская - по ограждающим конструкциям здании администрации района.

1.4. Пропускной и внутриобъектовый режимы устанавливаются с целью обеспечения общественной безопасности в здании и на территории администрации Грачевского района по адресу: с. Грачевка ул. Майская, д. 22 (далее - здание администрации), предупреждения террористической, экстремистской деятельности и других противоправных деяний в отношении сотрудников, посетителей и имущества учреждения.

1.5. Пропускной режим осуществляется путем организации: контролируемого пропуска в здании администрации работников и посетителей; контролируемого вноса (выноса), ввоза (вывоза) материальных ценностей в здании администрации района.

1.6. Пропуск  в здание администрации осуществляется через центральный вход оборудованной системой контроля доступа  (далее - СКД).

1.7. Пропуск работников Учреждения здании администрации района в здание (из здания) администрации района осуществляется в установленные дни и часы по электронным пропускам либо по документам, удостоверяющим личность.

1.8. Вход (выход) посетителей осуществляется через СКД по документам, удостоверяющим личность посетителя.

1.9. Внос (вынос), ввоз (вывоз) груза и других материальных ценностей в здании администрации района осуществляется в порядке, установленном разделом 3 Инструкции.

1.10. Соблюдение пропускного режима обеспечивается сторожами МКУ «ЦМТО» Грачевского  района.

1.11. При приеме посетителя в течение рабочего дня и после 18 час. 00 мин. принимающий работник администрации района обязан обеспечить встречу на входе и сопровождение посетителя до выхода в целях исключения случаев его бесконтрольного нахождения в здании администрации района.

2. Организация пропускного режима.
2.1. Для обеспечения пропускного режима в здании администрации района устанавливаются следующие виды документов:
- электронный пропуск;

- документ, удостоверяющий личность.

Пропуск в здание администрации осуществляется через центральный вход. Центральный вход оборудуется системой контроля доступа (СКД).

2.2. Порядок входа в здание администрации:

2.2.1 посетители – при предъявлении документа, удостоверяющего личность;

2.2.2 сотрудники администрации района – по электронным пропускам:

- руководитель аппарата администрации – начальник организационно-правового  отдела;

- организационно-правовой отдел;

- финансовый отдел;

- отдел культуры;

- отдел образования;

- отдел по делам несовершеннолетних, опеке и попечительству над гражданами;

 - отдел по физической культуре, спорту и молодежной политике;

- отдел архитектуры и капитального строительства;

- отдел экономики; 

- отдел по управлению муниципальным имуществом;

- МКУ «Центр бухгалтерского учета и отчетности»;

- Счетная палата Грачевского района;

- МКУ «Информационно-методический центр»;

- главный специалист по общим вопросам;

- специалист 1 категории по кадрам;

- ведущий специалист по ГОЧС администрации района;

- ведущий специалист по мобилизационной работе и спецработе администрации района;

- ведущий специалист. 

2.2.3. Участники организованных мероприятий (совещаний, заседаний и т.п.)

- по спискам руководителей структурных подразделений, ответственных за проведения мероприятия, и документу, удостоверяющему личность.

2.2.4. 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.

2.2.5. Посетители, записанные на прием допускаются в здание администрации по заранее поданным спискам в часы приема граждан и предварительной записи на прием главой района в часы приема согласно утвержденному графику.

2.3. Правом входа в здании администрации круглосуточно, в том числе в выходные и праздничные дни, предоставляется должностным лицам согласно приложению № 1 к данной Инструкции. 

2.4 Техническому персоналу МКУ «ЦМТО» Грачевского района для осуществления уборки помещений разрешается находиться в здании администрации в рабочие дни с 09.00 до 19.00, в выходные дни с 10.00 до 18.00.

2.5.Запрещается пропуск в здание лиц, имеющих при себе холодное или огнестрельное оружие, боеприпасы (кроме должностных лиц правоохранительных органов, спецсвязи, прибывших по служебным вопросам), взрывчатые и отравляющие, токсичные и наркотические вещества, горючие и легковоспламеняющиеся материалы, алкогольные напитки.
2.6. Посетители при входе в здании могут иметь при себе портфель, дипломат, папку, дамскую  сумку и другие малогабаритные личные вещи.

2.7. Лица с признаками алкогольного, наркотического или иного опьянения, имеющие неудовлетворительное гигиеническое состояние, граждане, нарушающие общественный порядок, а также посетители, отказавшиеся предъявить документы, удостоверяющие личность, и объяснить цель посещения, в здании администрации не допускаются.

2.8. Сторожем ведется регистрация и учет прихода и ухода посетителей здании администрации  в соответствующих журналах.

2.9. При наличии ситуации особой угрозы, проведении специальных мероприятий, действующая система пропускного режима усиливается. По распоряжению главы района, либо руководителя аппарата администрации -  начальника организационно-правового отдела пропуск посетителей в здание может быть прекращен или ограничен.

2.10. В случае осложнения оперативной обстановки сторож под руководством ведущего специалиста по ГО и ЧС обязан:

- при возникновении массовых беспорядков в непосредственной близости от здании администрации прекратить пропуск посетителей на выход, организовать их размещение в безопасном месте под контролем работников администрации, учитывая, что среди посетителей могут присутствовать сообщники нападающих. Выпускать посетителей допускается только после нормализации обстановки с разрешения сотрудников правоохранительных органов;

- в случае обнаружения взрывного устройства или подозрительного предмета в здании администрации, прекратить допуск всех лиц. До прибытия специалистов по обезвреживанию взрывных устройств, аварийно-спасательных служб и взаимодействующих структур правоохранительной направленности, действовать в соответствии с Инструкцией о порядке действий при обнаружении подозрительного предмета, угрозе взрыва или совершении взрыва;

- при возгорании в здании администрации или разлитии сильнодействующих химических или ядовитых веществ, прекратить пропуск посетителей. Выход из здания осуществлять беспрепятственно. До прибытия аварийно-спасательных служб, пожарной охраны, действовать согласно Инструкции по пожарной безопасности;

- в случае срабатывания или отказа охранной сигнализации, блокировать «сработавший» объект, усилить бдительность, прекратить пропуск посетителей на вход и на выход до выяснения обстановки и причины срабатывания сигнализации.
3.Порядок вноса (выноса), ввоза (вывоза) в здание администрации района грузов и других материальных средств

3.1. В зависимости от назначения груза  и объема его внос (вынос), ввоз (вывоз) осуществляется через запасные входы здания администрации района.

3.2. Все погрузочные, разгрузочные работы, связанные с перемещением материальных ценностей, осуществляются под контролем материально-ответственного лица, в интересах которого выполняются данные работы.

3.3. Оформление заявки не требуется на доставку почтовой корреспонденции. Внос корреспонденции осуществляется через центральный вход здания администрации района и производится ответственным работником по доставке периодических печатных и информационных изданий.

4.Внутриобъектовый режим.
4.1. В целях исполнения Инструкции о пропускном и внутриобъектовом режиме здании администрации  категорически                          з а п р е щ а е тс я:
- работникам оставлять рабочее помещение с незакрытой на замок входной дверью во время отсутствия других работников на рабочих местах, а также оставлять ключи в двери с наружной стороны;

- проводить звукозапись, фото -, видеосъемку без разрешения главы района или руководителя аппарата администрации – начальника организационно-правового отдела;

- курить в местах, не оборудованных для этой цели; загромождать территорию, основные и запасные входы (выходы), лестничные площадки, подвальные и чердачные помещения строительными и другими материалами, наличие которых затрудняет эвакуацию людей, препятствует ликвидации пожара, а также способствует закладке взрывных устройств;

- совершать действия, нарушающие (изменяющие) установленные режимы функционирования технических средств охраны и пожарной сигнализации;

- осуществлять вход и выход из здания, минуя вахту;

выносить (вносить) из здания имущество, оборудование и материальные ценности без разрешения администрации;

- находиться в состоянии алкогольного опьянения и распивать спиртные напитки;

- нарушать правила техники безопасности;

- использовать любые предметы, которые могут привести к взрыву или возгоранию.

4.2. Сдача под охрану режимного помещения осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции о порядке приема-сдачи под охрану и вскрытия помещения режимно-секретного подразделения администрации района, утвержденной главой  района.

4.3. Открытие и закрытие помещений, оборудованного охранной сигнализацией, производится в присутствии сторожа с последующей сдачей под охрану ответственным за это помещение.

4.4. Ключи от служебных помещений, подлежащие хранению на вахте, относятся к предметам строгой отчетности и выдаются работнику  сторожем под роспись в журнале Учета ключей от служебных помещений. Работник, получивший ключи, обязан обеспечить их сохранность. Передача ключа посторонним лицам запрещается.

4.5. В случае утраты ключа от служебного помещения работник обязан незамедлительно доложить об этом в письменной форме своему непосредственному руководителю с объяснением обстоятельств утраты.

4.6. Запасной комплект ключей от помещений администрации хранится у директора МКУ «ЦМТО» Грачевского района в сейфе. Ключи из сейфа выдаются только с разрешения директора МКУ «ЦМТО» Грачевского района.

4.7.Основные пункты пропуска - вахты оснащаются комплектом документов по организации пропускного и внутриобъектового режима: «Журнал регистрации посетителей» и др., списки сотрудников, списки постоянно работающих сотрудников организаций, а также телефоном и кнопкой тревожной сигнализации.
4.8. Все работники, находящиеся в здании администрации, при обнаружении пожара, разрушений, затоплений или других чрезвычайных происшествий обязаны незамедлительно сообщить о случившемся дежурному по режиму, принять меры по тушению пожара, эвакуации посетителей, оказанию первой помощи пострадавшим.

4.9. При возникновении в помещениях администрации в нерабочее время, выходные и праздничные дни чрезвычайных ситуаций (пожар, авария систем электро-, тепло-, водоснабжения и канализации) и угрозе находящимся в них материальным ценностям, оборудованию, документации и т.п. служебные помещения могут быть вскрыты по решению руководителя аппарата администрации – начальника организационно-правового отдела, либо руководителя структурного подразделения для принятия соответствующих мер. При этом вскрывать находящиеся в служебных помещениях опечатанные сейфы (шкафы) без разрешения ответственных за них лиц запрещается. В случае необходимости допускается эвакуация сейфов из опасной зоны.

4.10. Помещение может быть вскрыто по решению руководителя аппарата администрации – начальника организационно-правового отдела, либо руководителя подразделения для осмотра в случае срабатывания охранно-пожарной сигнализации, а также в случае подозрения о несанкционированном проникновении в помещение посторонних лиц.

4.11.О факте вскрытия, состоянии помещения и проведенных в нем работах лицами, вскрывшими помещение, составляется соответствующий акт, а также незамедлительно ставится в известность ответственный за помещение.

4.12.Уборка опечатываемых и сдаваемых под охрану помещений администрации производится в течение рабочего дня в присутствии одного из сотрудников, работающих в этом помещении.

4.13. Проведение работ по техническому обслуживанию и ремонту технических систем администрации специалистами подрядных организаций производится только в рабочее время с обязательным сопровождением сотрудником подразделения, на территории которого проводятся работы.

4.14.Сторожа несут ответственность за установленный пропускной режим в здании администрации района и соблюдение настоящей Инструкции.

4.15.Сторожа осуществляют контроль за обстановкой в здании администрации района и прилегающей территории (контролируемой зоны) посредством охранной, пожарной сигнализаций и системы видеонаблюдения.

В случае обнаружения признаков вскрытия входных дверей в помещениях администрации, сторож обязан незамедлительно уведомить об этом руководителя аппарата администрации – начальника организационно-правового отдела или руководителя структурного подразделения, расположенного в этом здании и обеспечить сохранность указанных признаков до его прибытия.

4.16. Въезд на территорию администрации парковка на соответствующей территории частных автотранспортных средств запрещена.

4.17. На территорию администрации допускаются машины МКУ «ЦМТО» Грачевского района.

4.18. Движение автотранспорта по территории разрешено со скоростью не более 5 км/час.

4.19. Парковка автомашин, доставивших материальные ценности, осуществляется у запасного выхода с соблюдением всех мер безопасности и правил дорожного движения под контролем назначенного сотрудника администрации.

4.20. Пожарные машины, автотранспорт аварийных бригад, машины скорой помощи допускаются на территорию беспрепятственно. 

4.21. Автотранспорт, прибывающий для вывоза сыпучих материалов, макулатуры, металлолома, бытовых отходов и др. допускается на территорию по договору между организацией оказывающей услуги и администрацией.

4.22. При допуске на территорию администрации автотранспортных средств сторож или лицо, пропускающее автотранспорт на территорию администрации обязано предупредить водителя и пассажиров о неукоснительном соблюдении мер безопасности при движении по территории, соблюдении скоростного режима и правил дорожного движения на территории администрации.

5.Обязанности работников администрации района по выполнению пропускного н внутриобъектового режимов в здании администрации района и контроль за выполнением пропускного и внутриобъектового режимов.
5.1.  Работники администрации района обязаны:
5.1.1. Знать и соблюдать:

- установленный пропускной и внутриобъектовый режимы;

-правила противопожарной безопасности, уметь пользоваться средствами пожаротушения.

5.1.2. Осуществлять:

-контроль за действиями посетителей, находящихся в здании администрации, вещами и предметами, оставленными без присмотра, немедленно сообщать об их местонахождении сторожу.

При нарушении посетителями Правил внутреннего распорядка работники соответствующих структурных подразделений вправе привлекать к разрешению ситуации сторожа, который докладывает о происшествии руководителю аппарата администрации – начальнику организационно-правового отдела или руководителю структурного подразделения, находящегося в этом здании;

- надлежащее хранение ключей от кабинетов. В случае утраты ключа от служебного помещения работник обязан незамедлительно доложить об этом в письменной форме своему непосредственному руководителю с объяснением обстоятельств утраты.

5.1.3. Выполнять требования сторожей по соблюдению пропускного и внутриобъектового режимов, в случае его нарушения докладывать руководителю аппарата администрации – начальнику организационно-правового отдела.

5.1.4. Поддерживать в помещениях чистоту и порядок, по окончании рабочего дня:

- убрать все служебные документы в предусмотренные для этих целей места;

- отключить (обесточить) электроприборы, выключить освещение;

- проверить целостность окон, форточек, дверей, надежность их закрытия;

в режимном помещении опечатать дверь и сдать помещение на техническую охрану.

5.2. При проведении совещаний, заседаний и других мероприятий, а также при приеме посетителей в течение рабочего дня принимающий либо ответственный работник администрации района обязаны принимать меры по исключению случаев бесконтрольного нахождения участников мероприятий и посетителей в здании администрации района.

5.3. Контроль за выполнением пропускного и внутриобъектового режимов в здании администрации района осуществляет в виде проверок руководитель аппарата администрации – начальник организационно-правового отдела.

Контроль обеспечения сторожем пропускного и внутриобъектового режимов в части, относящейся к его обязанностям, осуществляет его непосредственный руководитель.

5.4. Контроль обеспечения работниками структурных подразделений внутриобъектового режима в части, их касающейся, осуществляют руководители структурных подразделений.

5.5. При выявлении лиц, нарушивших пропускной, внутриобъектовый режимы, Правила внутреннего распорядка, иные нормы и правила, установленные действующим законодательством, сторож обязан незамедлительно уведомить руководителя аппарата администрации – начальника организационно-правового отдела или ведущего специалиста по ГО и ЧС и действовать в соответствии с их указаниями.

Лицо, совершившее противоправное посягательство на жизнь, здоровье, имущество работников, посетителей администрации, а также на охраняемую собственность, либо совершившее другое противоправное деяние, предусмотренное законодательством Российской Федерации, задерживается  сторожем по режиму на месте правонарушения, представляется руководителю аппарата администрации – начальнику организационно-правовому отделу, руководителю структурного подразделения, расположенного в здании или ведущему специалисту по ГО и ЧС и передается в правоохранительные органы.

Приложение № 1
                                                                             к Инструкции

о пропускном и внутриобъектовом режимах

в здании администрации Грачевского района  

_______________________   

Список

 должностных лиц, имеющих право доступа в здание 

администрации Грачевского района

- глава района;

- заместители главы администрации района;

- руководитель аппарата администрации - начальник организационно-правового отдела;

- директор МКУ «ЦМТО» Грачевского района; 

- заведующий хозяйством МКУ «ЦМТО» Грачевского района

- ведущий специалист по ГО и ЧС;

- старший специалист  1 разряда по технической защите информации;

- ведущий специалист по мобилизационной работе и спецработе работе;

 - работники, назначенные приказом, ответственными дежурными в праздничные дни.

