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АДМИНИСТРАЦИЯ
ИВАНТЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА   

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

                                          ПОСТАНОВЛЕНИЕ                
От  19.05.2017 года  №  249   
с. Ивантеевка
Об утверждении Положения о пропускном 
режиме в здании администрации 
Ивантеевского муниципального района 

С целью обеспечения пропускного режима в здании администрации  Ивантеевского муниципального района, предупреждения и предотвращения возможных террористических проявлений, административных и иных правонарушений, обеспечения сохранности материальных ценностей, защиты здания администрации  Ивантеевского муниципального района 
от противоправных посягательств, предотвращения опасных ситуаций, способных дестабилизировать работу администрации  Ивантеевского муниципального района, вызвать угрозу жизни работников и посетителей ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить Положение о пропускном режиме в здании администрации  Ивантеевского муниципального района согласно приложению.


2. Предприятиям, учреждениям, юридическим лицам, являющимся структурными подразделениями администрации Ивантеевского муниципального района, располагающихся вне здания администрации Ивантеевского муниципального района, упорядочить, предварительно согласовав с управляющим делами  администрации Ивантеевского муниципального района Грачевой А.М.
 

          3. Вопросы связанные с  пропускным режимом согласовывать с директором МУ «Забота» А.А. Макуниным. 


4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника ГО, ЧС и МП администрации Ивантеевского муниципального района  С.И. Шехурдина.

5.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава  Ивантеевского  
муниципального района                                                                В.В. Басов
Приложение к  постановлению  администрации Ивантеевского муниципального района

От 19 мая 2017 г. № 249
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПРОПУСКНОМ РЕЖИМЕ В ЗДАНИИ АДМИНИСТРАЦИИ
 ИВАНТЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение о пропускном режиме в здании администрации  Ивантеевского муниципального района (далее – Положение) определяет организацию пропускного режима, охраны, обеспечения сохранности муниципального и частного имущества, установления порядка нахождения, предупреждения террористических и диверсионных актов в здании администрации Ивантеевского муниципального района (далее - Здание) и обязательно к исполнению всеми работниками администрации  Ивантеевского муниципального района, ее структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов (далее – Администрации) и посетителями.

Пропускной режим определяет правила входа (выхода) работников администрации, других организаций и посетителей в Здание (из Здания),   вноса (выноса), ввоза (вывоза) материальных средств, а также мероприятия по реализации этих правил.

1.2. Пропускной режим в Здании устанавливается в целях:

- исключения несанкционированного проникновения в Здание посторонних   лиц;

- исключения проноса в Здание взрыво и пожароопасных материалов, отравляющих веществ, других опасных предметов, а также всех видов оружия и боеприпасов;

- предотвращения хищений материальных ценностей из здания.

1.3. Организация пропускного режима, оперативное и методическое руководство пропускного режима возлагаются на Муниципальное   учреждение  «Забота» (далее – МУ «Забота»). Непосредственное обеспечение пропускного режима осуществляется  оперативным дежурным ЕДДС.  Контроль за осуществлением пропускного режима возлагается на директора МУ «Забота» по согласованию с управляющим делами администрации района.   
1.4. Контрольно-пропускные функции во всех случаях, предусмотренных настоящим Положением, осуществляются оперативным дежурным ЕДДС.  Оперативный дежурный ЕДДС во время дежурства взаимодействует с директором МУ «Забота» по вопросам пропускного режима, связанного с обеспечением жизнедеятельности  в здании администрации, информирует их о фактах нарушения пропускного режима и выполняет их распоряжения.

          
           1.5. Обеспечение пропускного режима, поддержание в исправном 
          состоянии технических средств охраны в структурных подразделениях  

         Администрации, объекты которых заблокированы охранной сигнализацией, несут руководители данных подразделений.

1.6. В случае возникновения сложной (чрезвычайной) ситуации в Здании может быть установлен особый пропускной режим (увеличение количества оперативных дежурных ЕДДС).

1.7. Специалисты, служащие, технический персонал администрации, работники сторонних организаций, посетители, командированные лица, нарушающие пропускной режим, а также работники, не обеспечившие его соблюдение в Здании, привлекаются к ответственности в установленном законом порядке. Материалы о нарушении пропускного режима на работников других предприятий и организаций направляются по месту работы нарушителей для принятия мер воздействия. В случае совершения преступления или административного правонарушения в Здании материалы направляются в правоохранительные органы для принятия мер.

1.8. Выполнение установленных настоящим Положением требований пропускного режима обязательно для всех лиц, посещающих или постоянно находящихся в Здании.

1.9. Пропускной режим осуществляется на основе принципов:

- законности;

- уважения и соблюдения прав и свободы человека и гражданина;

- централизованного руководства.

2. ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ

2.1. Пропуск лиц в Здание осуществляется через контрольно-пропускной пункт при наличии документов удостоверяющих личность:

- сотрудники администрации проходят в Здание по спискам,   в установленное графиком время (приложение 5).  
- служебная записка на вход в Здание для работы в выходные (праздничные) дни (приложение № 1);

- служебная записка на внос (вынос) материальных ценностей в (из) Здания (приложение № 2);

2.2. В выходные и праздничные дни право прохода в Здание имеют лица, заранее уведомившие директора  МУ «Забота»  в письменной форме, за исключением лиц определенных положением (приложение № 4).

2.3. Лица, находящиеся в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, в Здание не допускаются.

2.4. Разрешается вход в Здание лицам, имеющие при себе портфели, дипломаты, папки, дамские сумки, полиэтиленовые пакеты. Лица с крупногабаритной ручной кладью в Здание не допускаются. При возникновении подозрений в проносе в здание оружия и боеприпасов, взрыво и пожароопасных предметов, отравляющих веществ, а так же  других опасных предметов оперативный дежурный ЕДДС может осуществляться досмотр ручной клади.     
3. ПОРЯДОК  ПРОХОДА В ЗДАНИЕ

3.1. На контрольно-пропускном пункте (далее - КПП) оперативным дежурным ЕДДС ведется регистрация посетителей в специальном прошитом, пронумерованном и скрепленном печатью Журнале регистрации посещений и нахождения в здании (далее – журнал), по форме согласно приложению № 3 к настоящему Положению. Ежедневно в рабочие дни в 08.00 ч. директор  МУ «Забота» проверяет журнал на наличие происшествий, подтверждая проверку журнала своей подписью.

3.2. Вход в Здание для работников Администрации, разрешается беспрепятственно с 07.00 до 19.00 часов в рабочие дни без занесения информации в журнал.

В случае необходимости нахождения работников на своих рабочих местах после 19.00 ч. их руководитель обязан уведомить об этом оперативного дежурного ЕДДС для занесения данной информации в журнал.

Нахождение в Здании ограничивается по времени не позднее 22.00 часов.

3.3. Вход в Здание разрешается круглосуточно в рабочие, выходные и праздничные дни лицам, указанным в приложении № 4 к настоящему Положению.

3.4. Вход в Здание для работы в выходные и праздничные дни работников Администрации разрешается на основании служебных записок руководителей структурных подразделений Администрации  на имя директора МУ «Забота» администрации района.  
3.5. При выполнении в Здании привлеченными работниками строительно-ремонтных и иных работ в служебной записке (с приложением копии паспорта) обязательно указывается фамилия, имя и отчество, должность, рабочий телефон ответственного должностного лица, который будет присутствовать при проведении этих работ и осуществлять контроль за их проведением.

3.6. Проход специалистов и служащих государственных, областных                     и территориальных органов власти в Здание разрешается по служебным удостоверениям с 08.00 до 17.00 часов.

Не рекомендуется проход граждан в Здание неопрятно одетыми, а также в открытой, спортивной  и пляжной одежде (шорты, майки, тапочки и т.п.).

Вход в Здание представителей прокуратуры, полиции, судебных органов, иных органов федерального и краевого значения, депутатов, а так же должностных лиц, право на беспрепятственный вход, которых предусмотрен действующим законодательством, осуществляется по представлению служебного удостоверения и без занесения информации в журнал.

3.7. Вход в Здание посетителей разрешается с 08.00 до 17.00 часов в рабочие дни (за исключением обеденного перерыва с 12.00 до 13.00 часов) в предпраздничные дни – до 16.00 часов.
Проход посетителей в Здание осуществляется по документу,                         

удостоверяющему личность, с записью в журнале посещений.   
        3.8. Вход в Здание лиц, приглашенных на заседания, совещания и 
другие мероприятия, осуществляется в присутствии лица,  

ответственного за мероприятие (его представителя), по предоставлению документа, удостоверяющего личность, по заранее представленному, согласованному  и утвержденному ответственным за соответствующее мероприятие списку. Занесение информации в журнал не требуется. Экземпляр списка остается на КПП.

3.9. Вход в Здание приглашенных на заседание   осуществляется по предъявлению уведомления-вызова на заседание и документа, удостоверяющего личность посетителя. При наличии указанного уведомления-вызова занесение в журнал информации о посетителе не требуется.

3.10. В случае если посетитель не имеет при себе документов, удостоверяющих личность, но согласовал встречу с работником органов местного самоуправления, пропуск посетителя осуществляется в присутствии соответствующего работника, который встречает, а после окончания встречи, провожает посетителя.

3.11. Проход в Здание участников организованных мероприятий осуществляется по спискам, предоставленным руководителями структурных подразделений, ответственных за проведение мероприятий, и документу удостоверяющему личность. Списки представляются директору МУ «Забота». В иных случаях при личном присутствии и под ответственность специалиста, отвечающего за проведение мероприятия.

3.12. Пропуск работников средств массовой информации (далее - СМИ) в Здание осуществляется по удостоверениям аккредитованных журналистов СМИ, выданных в установленном порядке.

Представители СМИ проходят в Здание по предъявлении документа, удостоверяющего личность и аккредитационного удостоверения с отметкой в журнале. 

3.13. При возникновении пожаров, взрывов, аварий, несчастных случаев, преступлений, происшествий и других чрезвычайных ситуаций сотрудники прокуратуры, милиции, пожарной службы, скорой помощи, ГО и ЧС пропускаются в Здание беспрепятственно, а при отсутствии чрезвычайных ситуаций - на общих основаниях.

3.14.  Допуск в Здание запрещен:

- лицам, имеющим при себе взрывчатые, биологически и химически опасные вещества, горючие и легковоспламеняющиеся жидкости и материалы, пиротехнические изделия;

- лицам, имеющим при себе оружие (пневматическое, газовое, травматическое, гладкоствольное, нарезное, сигнальное, холодное) и боеприпасы. Исключение составляют должностные (уполномоченные) лица, которые имеют право ношения табельного оружия и боеприпасов в соответствии с законодательством Российской Федерации при исполнении своих должностных обязанностей в здании администрации;

- лицам, ведущим торговлю разного вида товаров;

- лицам в алкогольном, токсикологическом и (или) наркотическом 
опьянении.

4. ПОРЯДОК ВЫВОЗА (ВЫНОСА), ВВОЗА (ВНОСА)

МАТЕРИАЛЬНЫХ ЦЕННОСТЕЙ В (ИЗ) ЗДАНИЕ(Я)

Вынос (вывоз), внос (ввоз) материальных ценностей из Здания (в Здание)  производится по служебной записке на имя директора МУ «Забота», согласованной с последним. Служебная записка сдается  оперативному дежурному ЕДДС после вноса (ввоза), выноса (вывоза) указанных в ней материальных ценностей. Без соответствующего оформления - вынос (вывоз), внос (ввоз) запрещается, за исключением случаев аварийных ситуаций по устному указанию директора МУ «Забота».  
Внос (вынос) личных материальных ценностей, личных технических средств (компьютерная, копировально-множительная, печатающая техника, техника звукозаписи, видеопроектирования, техника связи, видео техника и прочая), канцелярских товаров, швейных и текстильных изделий,   предметов   хозяйственно-бытового   назначения,   бытовой химии и др. вещей с целью осуществления торговли, в (из) Здание(я)  запрещается.

5.  ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

5.1.  Настоящее Положение доводится до сведения работников всех структурных подразделений Администрации.  
5.2. Руководители структурных подразделений Администрации  обязаны обеспечить соблюдение их работниками пропускного режима в Здание, предусмотренного настоящим Положением.

   Верно:
             Управляющая делами администрации                                А.М. Грачева

Приложение  № 1 

к Положению о пропускном 

режиме в здании администрации       

Ивантеевского муниципального 

района 

ФОРМА
Директору МУ «Забота»
А.А. Макунину
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

на вход в Здание администрации Ивантеевского муниципального района
для работы в выходные (праздничные) дни

Прошу Вашего разрешения пропустить в Здание администрации Ивантеевского МР работников _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(полное наименование структурного подразделения администрации БМР, иного  органа)

для работы в выходные (праздничные) дни в связи с  _____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________
(обоснование необходимости выполнения работы или наименование мероприятия)

с ___ часов ___ минут  «___» ____ 20 ___ г.    до ___ часов ___ минут  «___» ____ 20 ___ г.

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Номер кабинета, телефон
	Время прибытия
	Время убытия

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Должность руководителя

структурного подразделения (органа)        ____________                   _______________          

                                                                                              подпись 

                 И.О.Фамилия

« ___ » ___________ 20 ___ г.

Примечание:

1)   Заявка    предоставляется    на    рассмотрение    не    позднее   16.00 ч.    рабочего    дня, предшествующего выходному (праздничному) дню, и после согласования передается сотруднику охранной организации для исполнения.

2)   Лица,    указанные    в    заявке,    проходят    в    Здание    администрации    Ивантеевского МР   по предъявлению  документа, удостоверяющего личность.

   Верно:

             Управляющая делами администрации                                А.М. Грачева

Приложение  № 2 

к Положению о пропускном 

режиме в здании администрации       

Ивантеевского муниципального 

района 

Директору МУ «Забота»
                                                                       А.А. Макунину
ФОРМА
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

на внос (вынос) материальных ценностей в(из) Здание(я) администрации 

Ивантеевского муниципального района

_____________________________________________________________________________ 

(полное наименование структурного подразделения, организации, представительного органа)

просит разрешить внос (вынос) «___» ________ 20___ г. в связи _____________________  _____________________________________________________________________________ 

(указать цель вноса (выноса)) 

следующих материальных ценностей: 

1. ___________________________________________________________________________ 

(наименование материальных ценностей, серийный номер изделия (если таковой имеется) или инвентарный номер)
2. ___________________________________________________________________________ 

3. ___________________________________________________________________________ 

Всего в заявку внесено  ( ______________________ ) наименований. 

Должность руководителя

структурного подразделения (органа)        ____________                   _______________          

                                                                                              подпись 

                 И.О.Фамилия

« ___ » ___________ 20 ___ г.
Отметка сотрудника охранной организации
«___»__________ 20___г. в ____ час. ____мин.  внос (вынос), ввоз (вывоз) осуществлен




                          ____________
          ______________
                              подпись 

                 И.О.Фамилия
Примечания: 

1)     Оформленная исполнителем заявка представляется сотруднику охранной организации.

2)  Исполненная заявка с отметкой оперативным дежурным ЕДДС  

 передается в МУ «Забота» 
   Верно:

             Управляющая делами администрации                                А.М. Грачева

ПРИЛОЖЕНИЕ  № 3 

к Положению о пропускном 

режиме в здании администрации       

Ивантеевского муниципального 

района 

ФОРМА
ЖУРНАЛ
регистрации посещений и нахождения в здании администрации Ивантеевского МР
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество посетителя (работника)
	Наименование органа посещения, номер кабинета работы, телефон
	Цель посещения органа, нахождения            в здании
	Дата и время прибытия
	Дата и время выбытия
	Подпись дежурного

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


   Верно:

             Управляющая делами администрации                                А.М. Грачева

ПРИЛОЖЕНИЕ  № 4
к Положению о пропускном 

режиме в здании администрации       

Ивантеевского  муниципального 

района 

Список 
лиц, которым вход в Здание разрешается круглосуточно в рабочие, выходные и праздничные дни
-глава Ивантеевского муниципального района;

-первый заместитель главы администрации  Ивантеевского муниципального района;
-заместитель главы администрации по строительству, ЖКХ, промышленности, водоснабжению и водоотведению;

-заместитель главы администрации  Ивантеевского муниципального района;
-управляющий делами администрации Ивантеевского муниципального района;

-директор  МУ «Забота»;

-системный администратор МУ «Забота»;

-консультант отдела ГО, ЧС и МП   администрации  Ивантеевского муниципального района;

-начальник отдела  ГО, ЧС и МП администрации  Ивантеевского муниципального района;
-председателя районного собрания Ивантеевского муниципального района;

-секретаря районного собрания Ивантеевского муниципального района.

   Верно:

             Управляющая делами администрации                                А.М. Грачева

Приложение  № 5 

к Положению о пропускном 

режиме в здании администрации       

Ивантеевского муниципального 

района 

С П И С О К

сотрудников администрации Ивантеевского муниципального района  имеющие  право беспрепятственного прохода в здание администрации в установленное графиком время.  
	№
	Фамилия, имя, отчество
	Наименование муниципальной должности



	1. 
	Басов 

Василий Вячеславович
	Глава Ивантеевского муниципального района

	2. 
	Болмосов

Виктор Александрович
	Первый заместитель главы администрации Ивантеевского муниципального района

	3. 
	Савенков

Юрий Николаевич
	Заместитель главы администрации Ивантеевского муниципального района

	4. 
	
	Заместитель главы администрации Ивантеевского муниципального района по строительству, ЖКХ, промышленности, водоснабжению и водоотведению

	5. 
	Жихарева Ольга Николаевна
	Секретарь районного Собрания

	6. 
	Арзамаскин
Сергей Иванович
	Консультант отдела по делам ГО, ЧС и МП

	7. 
	Афанасьева 

Ирина Владимировна
	Начальник юридического отдела 

	8. 
	Андриянова

Наталья Александровна
	Главный специалист по работе с районным Собранием

	9. 
	Белокопытова
Юлия Викторовна
	Заместитель начальника отдела экономики, учета и отчетности управления сельского хозяйства

	10. 
	Грачёва

Антонина Михайловна
	Управляющая делами

	11. 
	Буланова

Алина Анатольевна
	Начальник отдела

организационно-контрольно-кадровой работы

	12. 
	Грачёв

Петр Борисович
	Начальник управления сельского хозяйства 

	
	Гусева Нина Алексеевна
	Главный специалист МУ «Забота»



	13. 
	Егорова

Елена Анатольевна
	Начальник отдела

экономики

	14. 
	Ерастова 

Екатерина Петровна
	Техник 

	15. 
	Ерёмина

Елена Николаевна
	Начальник отдела архива



	16. 
	Исниязов
Арман Беркалиевич
	Главный специалист по делам  молодежи и спорту

	17. 
	Коломников 

Владимир Александрович
	Начальник отдела растениеводства УСХ

	18. 
	Курова Ольга Юрьевна 
	Главный специалист отдела экономики

	19. 
	Костина 

Екатерина Николаевна
	Главный специалист отдела архитектуры и капитального строительства

	20. 
	Кузнецова

Наталья Егоровна
	Главный специалист по работе с кадрами

	21. 
	Кузнецов 

Владимир Юрьевич
	Главный архитектор – начальник отдела архитектуры и капитального строительства 

	22. 
	Курова Ольга Дмитриевна
	Заместитель директора МУ «Забота»

	23. 
	Кудряшова

 Ольга Михайловна
	Главный специалист МУ «Забота»

	24. 
	Маркова 

Анастасия Владимировна
	Главный специалист по организации состояния контроля

	25. 
	Мазурова Инна Николаевна
	Главный специалист отдела экономики

	26. 
	Наджафова 
Оксана Владимировна 
	Консультант по организации предоставления государственных и  муниципальных услуг

	27. 
	Рожнова
Нина Геннадьевна


	Начальник отдела по управлению земельными ресурсами

	28. 
	Смирнова 
Юлия Анатольевна
	Главный специалист по делам несовершеннолетних – 

ответственный секретарь 

комиссии по делам н/летних

 и защите их прав отдела опёки и попечительства

	29. 
	Стариков Павел Михайлович
	Консультант управления сельского хозяйства

	30. 
	Тарасова
Елена Александровна
	Главный специалист по имуществу отдела архитектуры и капитального строительства

	31. 
	Тарасова
Светлана Сергеевна
	Главный специалист по субсидиям

	32. 
	Тарасов 

Максим Александрович
	Системный администратор ( по согласованию)

	33. 
	Филиппова
Светлана Сергеевна 
	Главный специалист по опеке и попечительству по делам н/летних

	34. 
	Чуланова
Наталья Николаевна
	Главный  специалист по опёке и попечительству совершеннолетних граждан

	35. 
	Шакурова
Галина Анатольевна
	Начальник отдела экономики, учета и отчетности УСХ

	36. 
	Шехурдин

Сергей Иванович
	Начальник отдела ГО, ЧС и МП

	37. 
	Шугурина 

Екатерина Александровна 
	Главный специалист по охране труда

	38. 
	Щемелинина Ангелина Александровна
	Главный специалист по охране окружающей среды

	39. 
	Юрина
Наталия Владимировна
	Главный специалист – секретарь административной комиссии 

	40. 
	Малахова

Елена Владимировна
	Старший инспектор по воинскому учету

	41. 
	Потатурина 

Ольга Юрьевна 
	Инспектор по воинскому учету

	42. 
	Янковая Екатерина Юрьевна
	Главный специалист МУ «Забота» (по согласованию)


        Верно:

      Управляющая делами администрации                                    А.М. Грачева

