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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

АДМИНИСТРАЦИИ   МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«КУРИЛЬСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»  

от    №  

      г. Курильск

[bookmark: _Hlk101796810]Об утверждении Положения о пропускном и внутриобъектовом режиме в административном здании, расположенного по адресу г. Курильск ул. Приморское шоссе, 5/1 муниципального образования «Курильский городской округ» 

Руководствуясь Федеральным законом от 06.03.2006 № 35-ФЗ «О противодействии терроризму», в целях предупреждения террористической, экстремистской деятельности и других противоправных деяний в отношении сотрудников, посетителей и имущества административного здания, расположенного по адресу г. Курильск ул. Приморское шоссе, 5/1[footnoteRef:1], а также в связи с участившимися случаями поступающей информации о минировании социально-значимых объектов жизнедеятельности, администрация муниципального образования «Курильский городской округ»  [1:  Далее – Административное здание] 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. [bookmark: _Hlk110514450]Утвердить Положение о пропускном и внутриобъектовом режиме в Административном здании (далее - Положение).
2. Муниципальному казенному учреждению «Управление административными зданиями» обеспечить организацию пропускного режима в Административное здание в соответствии с Положением.
3. Для формирования списка лиц, допущенных в Административное здание, общему отделу администрации, Собранию, контрольно-счетному органу, территориально-избирательной комиссии, подведомственным учреждениям[footnoteRef:2] муниципального образования «Курильский городской округ» необходимо направить письмо в адрес муниципального казенного учреждения «Управление административными зданиями» с приложением списка сотрудников, допущенных для посещения Административного здания по служебной необходимости. Письма направить в трехдневный срок после официального опубликования.  [2:  Подведомственные учреждения: 
- Департамент управления муниципальным имуществом;
- Департамент финансов;
- МКУ «Управление капитального строительства»;
- МКУ «Централизованная бухгалтерия г. Курильска»;
- МКУ «Единая дежурно-диспетчерская служба»;
- МКУ «Архив муниципального образования «Курильский городской округ».] 

4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Красный маяк» и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ».
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на референта администрации, уполномоченного на решение задач в области гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям, территориальной обороны администрации муниципального образования «Курильский городской округ».
6. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


Глава муниципального образования					В.А. Рокотов
 












Утверждено
постановлением Администрации
муниципального образования 
«Курильский городской округ»
от    №     

ПОЛОЖЕНИЕ
о пропускном и внутриобъектовом режиме в Административное здание

1. Общие положения.
1.1.	Положение о пропускном и внутриобъектовом режиме в Административное здание является руководящим документом, устанавливающим требования к мерам по контролю за обеспечением и организации пропускного режима на данном объекте.
Выполнение установленных Положением требованиям обязательно для исполнения всеми работниками администрации, Собрания, контрольно-счетного органа, территориально-избирательной комиссии, подведомственных учреждениям  муниципального образования «Курильский городской округ»[footnoteRef:3], а также для всех лиц, посещающих Административное здание по служебной и иной необходимости[footnoteRef:4]. [3:  Далее – сотрудники.]  [4:  Далее – посетители.] 

1.2.	 Настоящее Положение принимается в целях предупреждения террористической, экстремистской деятельности и других противоправных деяний в отношении сотрудников, посетителей и имущества Административного здания.
1.3.	 В настоящем Положении используются следующие определения:
1.3.1.	 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;
1.3.2.	 Внутриобъектовый режим - совокупность организационных и технических мероприятий и правил, направленных на обеспечение безопасности работников и посетителей Административного здания, установленного порядка, соблюдение принципа конфиденциальности, предотвращение хищения документов, материальных ценностей, поддержание надлежащего внутреннего трудового распорядка.
1.3.3. 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.
1.4.	 Требования, изложенные в настоящем Положении, являются обязательными к исполнению всеми лицами, находящимися в Административном здании.
1.5.	 Соблюдение пропускного режима в Административном здании, обеспечивается дежурным охранного учреждения[footnoteRef:5] на основании договора (контракта), заключаемого в установленном порядке с частной охранной организацией. [5:  Далее – дежурный.] 

1.6.	 Ответственными за обеспечение внутриобъектового режима в помещениях, занимаемых отраслевыми (функциональными) органами администрации являются руководители данных органов или лица, их замещающие.
1.7.	 Общую координацию деятельности по обеспечению пропускного и внутриобъектового режимов в Административном здании организует муниципальное казенное учреждение «Управление административными зданиями»[footnoteRef:6]. [6:  Далее – МКУ «УАЗ».] 

2. Организация пропускного режима.
2.1.	 Пропуск сотрудников и посетителей в Административное здание, осуществляется через пост охраны, расположенный у главного входа.
2.2.	 Пропуск сотрудников, осуществляется согласно списку лиц, допущенных в Административное здание, утвержденный директором МКУ «УАЗ», с предъявлением документа удостоверяющую личность[footnoteRef:7], а если дежурный знает их в лицо – без их предъявления. [7:  К документам, удостоверяющим личность, относятся:
- паспорт гражданина Российской Федерации;
- заграничный паспорт гражданина Российской Федерации;
- удостоверение личности офицера;
- военный билет;
- водительское удостоверение.] 

2.3.	 Для обеспечения пропускного режима в Административное здание для посетителей устанавливаются следующие виды документов:
2.3.1.	Разовый пропуск установленного образца согласно приложению №1 к Положению;
2.3.2. Заявка на вход участников совещаний, заседаний и других массовых мероприятий, проводимых в Административном здании согласно приложению № 2 к Положению;
2.3.4. Заявка на вход делегации (отдельных лиц) иностранного государства в Административное здание согласно приложению № 3 к Положению.
2.4. Выдача разовых пропусков для посещения Административного здания осуществляется на посту охраны и оформляются для посетителей на основании документов, удостоверяющих личность.
2.5. Разовый пропуск выдается посетителю для однократного посещения в рабочие дни с 09.00 до 17.45.
2.6. Контроль нахождения посетителей в Административном здании возлагается на лицо, принимающее посетителя.
2.7. Работник, принимавший посетителя, делает отметку в разовом пропуске о времени выхода посетителя и заверяет ее своей подписью.
2.8. Принимавшее должностное лицо обязано сопроводить посетителя до выхода из Административного здания.
2.9. При выходе посетителя из здания, разовый пропуск изымается дежурным, который проверяет наличие подписи должностного лица. 
Изъятый у посетителя разовый пропуск с отметкой о выходе из здания наклеивается на корешок бланка.
2.9.	 Сотрудникам запрещается приглашать в Административное здание граждан в целях, не относящихся к осуществлению трудовой деятельности.
2.10.	 Работники правоохранительных органов, аварийных, пожарных, спасательных служб, а также персонал Скорой медицинской помощи, прибывшие по вызову Сотрудников Административного здания, пропускаются дежурным беспрепятственно в любое время при предъявлении документов, удостоверяющих принадлежность прибывших лиц к указанным ведомствам. Сотрудник Административного здания, осуществивший вызов представителей указанных служб, обязан незамедлительно уведомить об этом дежурного.
2.11.	 Пропуск работников органов государственной власти, прокуратуры, судебной системы, о посещении которых дежурный предварительно не был уведомлен сотрудниками Административного здания, осуществляется после предоставления прибывшими документов и уточнения цели посещения. Дежурный незамедлительно сообщает об этом Главу муниципального образования или его заместителей, руководителей органов администрации, которые поручают ответственному специалисту сопровождение граждан к месту назначения.
2.12.	 Дежурный может привлекаться к сопровождению посетителей к месту назначения только при наличии на посту работника, обеспечивающего осуществление функций дежурного в период его отсутствия.
2.13.	 Запрещается пропуск в здание лиц, имеющих при себе холодное или огнестрельное оружие, боеприпасы (кроме должностных лиц правоохранительных органов, прибывших по служебным вопросам), взрывчатые и отравляющие, токсичные и наркотические вещества, горючие и легковоспламеняющиеся материалы, алкогольные напитки.
2.14.	 Посетители при входе в Административное здание могут иметь при себе портфель, папку, сумку и другие малогабаритные личные вещи.
В целях предотвращения нарушений п. 2.13. данного Положения, дежурный при наличии подозрений имеет право попросить предоставить ручную кладь на досмотр как сотрудников, так и посетителей. В случае отказа предлагается оставить вещи на вахте до приезда сотрудников правоохранительных органов или выяснения обстоятельств дела.
2.15.	 Лица с признаками алкогольного, наркотического или иного опьянения, граждане, нарушающие общественный порядок, а также посетители, отказавшиеся предъявить документы, удостоверяющие личность, и объяснить цель посещения, в Административное здание не допускаются.
2.16.	 Обо всех случаях отказа в пропуске в Административное здание по причинам, указанным в п. 2.13, 2.14, 2.15, а также при обнаружении в предъявленном посетителем документе исправлений, либо явных признаков подделки, дежурный обязан незамедлительно уведомить руководителя органа администрации, в которое направлялся посетитель.
2.17.	 При наличии ситуации особой угрозы, проведении специальных мероприятий, действующая система пропускного режима усиливается на основании распоряжения Главы муниципального образования, после которого пропуск посетителей в здание может быть прекращен или ограничен.
2.18.	 В случае осложнения оперативной обстановки дежурный под руководством Главы муниципального образования обязан:
- при возникновении массовых беспорядков в непосредственной близости от Административного здания прекратить пропуск посетителей на выход, организовать их размещение в безопасном месте под контролем сотрудников Административного здания, 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, прекратить допуск всех лиц и действовать в соответствии с алгоритмом действий; 
-	 при возгорании в здании или разлитии сильнодействующих химических или ядовитых веществ, прекратить пропуск посетителей. Выход из здания осуществлять беспрепятственно.
2.19.	Вынос из здания (внос в здание) материальных ценностей и имущества Административного здания, осуществляется в присутствии заведующего хозяйством.
3. Организация внутриобъектового режима.
3.1.	 В целях предупреждения нештатных ситуаций дежурный в вечернее и ночное время обязан производить обход внутренних помещений здания не реже одного раза в два часа. 
3.2.	 В случае обнаружения признаков вскрытия входных дверей в помещениях Административного здания, дежурный обязан незамедлительно уведомить об этом директора МКУ «УАЗ» и обеспечить сохранность указанных признаков до его прибытия.
3.3.	Сотрудники в течение рабочего дня должны поддерживать в помещениях чистоту и порядок, по окончании рабочего дня обязаны:
-	 убрать все служебные документы в предусмотренные для этих целей места;
-	 отключить (обесточить) электроприборы, выключить освещение;
-	 проверить целостность окон, форточек, дверей, надежность их закрытия;
-	 в режимно-секретном помещении опечатать дверь и сдать помещение на техническую охрану.
3.4.	 При возникновении в помещениях Административного здания 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 для принятия соответствующих мер.
3.5.	 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.
3.6.	 Уборка режимно-секретного помещения и кабинета № 13 Административного здания производится в течение рабочего дня в присутствии одного из сотрудников, работающих в этом помещении.
3.7.	 Ключи от служебных помещений, подлежащие хранению на посту охраны, относятся к предметам строгой отчетности и выдаются сотруднику дежурным под роспись в журнале учета ключей от служебных помещений. Сотрудник, получивший ключи, обязан обеспечить их сохранность. Передача ключа посторонним лицам запрещается.
3.8.	 В случае утраты ключа от служебного помещения сотрудник обязан незамедлительно доложить об этом в письменной форме своему непосредственному руководителю с объяснением обстоятельств утраты.
3.9.	 Основной пункт пропуска – пост охраны. Оснащается телефонным справочником отраслевых (функциональных) органов администрации Курильского городского округа.
3.10.	 Все сотрудники, находящиеся в Административном здании, при обнаружении пожара, разрушений, затоплений или других чрезвычайных происшествий обязаны незамедлительно сообщить о случившемся дежурному, принять меры по тушению пожара, эвакуации посетителей, оказанию первой помощи пострадавшим.
3.11.	 В Административном здании запрещается:
-	сотрудникам оставлять рабочее помещение с незакрытой на замок входной дверью во время отсутствия других сотрудников на рабочих местах, а также оставлять ключи в двери с наружной стороны;
-	 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 и материальных ценностей, препятствует ликвидации пожара, а также способствует закладке взрывных устройств;
-	 совершать действия, нарушающие (изменяющие) установленные режимы функционирования пожарной сигнализации;
-	 осуществлять вход и выход из здания, минуя пост охраны; выносить (вносить) из здания имущество, оборудование и материальные ценности без разрешения заведующего хозяйством;
-	 находиться в состоянии алкогольного опьянения и распивать спиртные напитки;
-	 нарушать Правила техники безопасности;
-	 использовать любые предметы, которые могут привести к взрыву или возгоранию.
3.12.	При выявлении лиц, нарушивших пропускной, внутриобъектовый режимы, Правила внутреннего распорядка, иные нормы и правила, установленные действующим законодательством, дежурный обязан незамедлительно уведомить Главу муниципального образования и (или) его заместителей и действовать в соответствии с его (их) указаниями.
4. Контроль обеспечения пропускного и внутриобъектового режима.
4.1.	 Контроль обеспечения дежурным пропускного и внутриобъектового режимов в части, относящейся к его обязанностям, осуществляет директор МКУ «УАЗ».
4.2.	 Запрещается проверять осуществление пропускного и внутриобъектового режима путем инсценировки правонарушений и другими способами, которые могут привести к несчастным случаям и иным тяжким последствиям.
4.3.	 При обнаружении недостатков в организации и осуществлении пропускного и внутриобъектового режима проверяющий обязан принять необходимые меры к их устранению.
5. Заключительные положения.
5.1.	Выполнение установленных настоящим Положением требований обязательно для всех лиц, работающих и посещающих Административное здание.
5.2.	Нарушение требований, установленных настоящим Положением, сотрудниками влечет за собой дисциплинарную ответственность, если мотивация, тяжесть и последствия нарушения не предусматривают согласно законодательству иной, более строгой ответственности.
[bookmark: _GoBack]Приложение № 1
к Положению о пропускном
и внутриобъектовом режиме
в Административное здание


	
Корешок № ______
Ф. _________________________________
И.О. _______________________________
Место работы _______________________
____________________________________
К _________________________________
(Ф. И. О.)
	
РАЗОВЫЙ ПРОПУСК № ______
Ф. _________________________________________
И.__________________________________________
О. _________________________________________
Место работы________________________________
____________________________________________
К___________________________________________
(Ф. И. О.)
Этаж ___________, кабинет  № ____________

	Этаж _______, кабинет  № ________
«_____»_____  20__ г. час. ____мин.____
Дежурный поста охраны
 __________________________________
                  
	

	
	Подпись принявшего посетителя _______________
 «_____»__________ 20__ г. час. ______мин.______
                     пропуск при выходе сдать


































Приложение № 2
к Положению о пропускном
и внутриобъектовом режиме
в Административное здание

Директору МКУ «УАЗ»
ЗАЯВКА
на вход участников совещаний, заседаний и других массовых мероприятий, проводимых в Административном здании

Прошу Вашего разрешения пропустить в здание администрации муниципального образования 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) Административного здания.
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 мероприятия на л. в 1 экз.
Руководитель подразделения		________		_______________________
               (подпись)	                (фамилия,	имя,	отчество)
Исполнитель: (Ф.И.О., телефон)



Приложение к Заявке на вход участников совещаний, заседаний и других массовых мероприятий в Административное здание.
СПИСОК
Участников 
(наименование мероприятия)
«	»	20	г.	 	время                             № кабинета
	№
п/п
	Ф.И.О. (полностью)
	Занимаемая должность

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	


































	









Приложение № 3
к Положению о пропускном
и внутриобъектовом режиме
в Административное здание

Главе муниципального образования «Курильский городской округ»
ЗАЯВКА
На вход делегации (отдельных лиц) иностранного государства в здание администрации муниципального образования
Прошу Вашего разрешения пропустить в здание администрации города для участия в	
(наименование мероприятия)
проводимом_______________________________________________________
(организатор проводимого мероприятия)
__________________________________________________________________
(дата, место проведения)
Делегации (отдельных лиц) иностранного государства:
[bookmark: bookmark1]1.	
(фамилия, имя лица, гражданство и государство, которое он представляет)
[bookmark: bookmark2]2.	
(фамилия, имя лица, гражданство и государство, которое он представляет)
Ответственным должностным лицом за организацию входа сопровождения участников мероприятия является ______________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество, занимаемая должность, номер телефона) которому предоставлено право вносить в список изменения и дополнения.
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