
КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ
КЕТОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ
АДМИНИСТРАЦИЯ КЕТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 23 сентября 2024 г. № 2853
           с. Кетово


	
Об организации пропускного режима 
в здании Администрации Кетовского муниципального округа Курганской области


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 06.03.2006 № 35-ФЗ «О противодействии терроризму», Уставом Кетовского муниципального округа Курганской области, в  целях организации антитеррористической защищенности в здании Администрации Кетовского муниципального округа,  Администрация Кетовского муниципального округа  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
   1. Организовать с 1 октября 2024 года в здании Администрации Кетовского муниципального округа пропускной режим.
   2. Утвердить Положение о пропускном режиме в здании Администрации Кетовского муниципального округа Курганской области согласно приложению к настоящему постановлению.
3. Опубликовать  настоящее постановление в установленном порядке, а так же разместить на официальном сайте Администрации Кетовского муниципального округа  в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.



Глава Кетовского муниципального округа 
Курганской области									О.Н. Язовских










Цыба Елена Евгеньевна
 8(35231)2-37-52


Приложение 
к постановлению Администрации 
Кетовского муниципального округа
Курганской области 
                                                                                          от 23 сентября 2024 г. № 2853
"Об организации пропускного режима 
в здании Администрации Кетовского муниципального округа Курганской области"



ПОЛОЖЕНИЕ
об организации пропускного режима в здании Администрации Кетовского муниципального округа Курганской области

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает единый порядок осуществления пропускного режима в здании Администрации Кетовского муниципального округа Курганской области (далее - Администрация), расположенной по адресу: с.Кетово, ул.Космонавтов д.39 и является документом, обязательным для исполнения сотрудниками структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов Администрации, посетителями административного здания.
1.2. Настоящее Положение принимается в целях обеспечения общественной безопасности в здании Администрации, предупреждения террористической, экстремистской деятельности и других противоправных деяний в отношении сотрудников и посетителей  учреждения.
1.3. Настоящее Положение и иные требования по пропускному режиму доводятся руководителями структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов Администрации до каждого сотрудника.
1.4. В настоящем Положении используются следующие определения:
пропускной режим - совокупность мероприятий и правил, определяющих порядок допуска в здание лиц, исключающих возможность их бесконтрольного входа (выхода) в здание и из здания Администрации.
 1.5. Пропускной режим в здании Администрации устанавливается в целях:
обеспечения безопасности граждан,   находящихся в здании  Администрации;
предотвращения террористических актов и других опасных ситуаций, способных дестабилизировать нормальную профессиональную деятельность сотрудников Администрации, вызвать угрозу жизни и здоровью посетителей, привести к разрушению и уничтожению здания Администрации;
исключения бесконтрольного передвижения посетителей по зданию Администрации.
1.6. Пропускной режим осуществляется путем организации контролируемого пропуска в здание Администрации работников Администрации (обслуживающих организаций), посетителей.
1.7. Вход (выход) осуществляется через оборудованный на входной группе здания стационарный пост охраны:
вход (выход) работников Администрации в здание (из здания) Администрации осуществляется через главный (парадный) вход/выход в установленное настоящим Положением время по пропускам;
вход (выход) через служебные (запасные) входы (выходы) для работников Администрации, посетителей запрещён, за исключением работников, для которых указанные входы (выходы) открыты, в связи с исполнением ими своих
трудовых обязанностей.
1.8. Соблюдение пропускного режима в здании Администрации обеспечивается в соответствии с настоящим Положением:
дежурными сотрудниками охранного предприятия в рабочие дни в дневное время с 07:00 ч. до 18:00 ч.;
оперативными дежурными ЕДДС  Центра ГО и ЧС Администрации (далее - ЕДДС) на основании подачи письменного заявления работника, согласованного с непосредственным руководителем (начальником), с 18:00 до 07:00 ч. в рабочие дни, а также в выходные и праздничные дни в указанное в заявлении время.
1.9. Общую координацию деятельности по обеспечению пропускного  режима  в здании Администрации обеспечивает руководитель Центра ГО и ЧС Администрации.

2. Организация пропускного режима

2.1. Пропуск сотрудников и посетителей в здание Администрации осуществляется через пост охраны, расположенный у главного (парадного) входа.
2.2. Пропуск сотрудников Администрации в здание  Администрации  по 
пропускам разрешается в рабочие дни в период времени с 07 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.  
Пропуск в здание Администрации сотрудников без пропуска,  осуществляется на основании документа удостоверяющего личность и служебного удостоверения с отметкой в журнале учета посетителей (приложение № 1 к настоящему Положению). При утрате пропуска дубликат выдается по письменной заявке сотрудника.
2.3. Пропуск посетителей осуществляется по документам, удостоверяющим личность: паспорт РФ, пенсионное удостоверение, водительское удостоверение, военный билет, служебное удостоверение, временное удостоверение личности, вид на жительство, с отметкой в журнале учета посетителей, по согласованию с сотрудником, принимающим посетителя.
2.4. В нерабочее время сотрудник Администрации имеет право входа в здание по личному письменному заявлению, с наложенной визой руководителя (приложение № 2 к настоящему Положению).
2.5. Посетители проходят в здание Администрации и покидают его в сопровождении сотрудника подразделения Администрации, в которое они направляются. Посетитель вызывает сотрудника нужного подразделения вызывает по телефону, находящемуся на посту охраны.
2.6. Правом входа в здание Администрации круглосуточно, в том числе в выходные и праздничные дни, обладают:
Глава Кетовского муниципального округа; 
первый заместитель Главы Кетовского муниципального округа;
заместители Главы Кетовского муниципального округа;
управляющий делами - руководитель аппарата Администрации Кетовского муниципального округа; 
руководители отраслевых (функциональных) органов Администрации;
начальник отдела технического и хозяйственного обеспечения Администрации;
оперативный дежурный ЕДДС (согласно утвержденного графика); 
а также иные сотрудники, назначенные распоряжением Главы Кетовского муниципального округа ответственными дежурными в предпраздничные и праздничные дни.
2.7. Не допускаются в здание Администрации:
посетители и сотрудники без пропусков, служебных удостоверений, документа удостоверяющего личность;
посетители и сотрудники по пропускам с истекшим сроком действия;
пропускам, выданным на имя иных лиц;
лица, имеющие 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;
лица с признаками алкогольного, наркотического или иного опьянения, имеющие неудовлетворительное гигиеническое состояние или неопрятно одетые, граждане, нарушающие общественный порядок, а также посетители, отказавшиеся предъявить документы, удостоверяющие личность, и объяснить цель посещения;
дети до 14 лет без сопровождения взрослых;
посетители с животными.
2.8. Обо всех случаях отказа в пропуске в здание Администрации по  причинам, указанным в пункте 2.7., сотрудники охранного предприятия, либо оперативный дежурный ЕДДС, обязаны незамедлительно уведомить управляющего делами - руководителя аппарата Администрации.

3. Порядок входа в задание администрации муниципального образования по служебным удостоверениям

3.1. Право на вход в здание Администрации муниципального образования по служебному удостоверению имеют:
работники Администрации, а также сотрудники отраслевых (функциональных) органов Администрации;
представители вышестоящих органов власти;
депутаты всех уровней;
сотрудники федеральной службы охраны, федеральной службы безопасности, внутренних дел, налоговых органов, прокуратуры, отдела военного комиссариата, МЧС, следственного комитета;
судьи;
иные должностные лица, право на беспрепятственный вход которых предусмотрено законодательством.
3.2. Пропуск работников органов государственной власти, правоохранительных органов, судебной системы, о посещении которых сотрудник охранного предприятия, либо оперативный дежурный ЕДДС предварительно не был уведомлен Администрацией, осуществляется после представления прибывшими документов и уточнения цели посещения.
3.3. По прибытию представителей вышестоящих органов власти, работников правоохранительных органов, прокуратуры, суда и федеральных служб в здание Администрации в выходные и нерабочие праздничные дни, допуск согласовывается с управляющим делами - руководителем аппарата Администрации. 
3.4. Пропуск посетителей в здание Администрации осуществляется в дни и часы, установленные для приема посетителей, либо в иное время по согласованию со специалистом, к которому они направляются.
3.5. Пропуск граждан для приема по личным вопросам Главой Кетовского муниципального округа Курганской области производится в назначенное для этих целей время на основании представленного списка.
3.6. Работники аварийных, пожарных, спасательных служб, а также персонал скорой медицинской помощи, прибывшие по вызову сотрудников Администрации, пропускаются беспрепятственно в любое время. Сотрудник администрации, осуществивший вызов представителей указанных служб, обязан незамедлительно уведомить об этом сотрудника, осуществляющего пропускной режим и обеспечить сопровождение прибывших лиц.
3.7. Доступ в Администрацию работников подрядных организаций, выполняющих ремонтные, строительные и иные хозяйственные работы, осуществляется согласно списку, согласованному с начальником отдела технического и хозяйственного обеспечения Администрации.
3.8. Пропуск представителей средств массовой информации осуществляется при предъявлении удостоверения. Фото и видеосъемка в помещениях здания производится только с разрешения Главы Кетовского муниципального округа Курганской области, либо лица, его замещающего.
3.9. Сотрудник охраны может привлекаться к сопровождению посетителей к месту назначения только при наличии на посту охраны работника, обеспечивающего осуществление функций пропускного режима в период его отсутствия.
3.10. Посетители при входе в здание могут иметь при себе портфель, папку, сумку и другие малогабаритные личные вещи. В целях предотвращения нарушений пункта 2.7. данного Положения, сотрудник охраны при наличии достаточных оснований и с согласия владельца имеет право попросить предоставить ручную кладь на досмотр как сотрудников, так и посетителей.
 	     В случае отказа, посетитель и сотрудник в здание Администрации не допускается.
3.11. В качестве мер по обеспечению безопасности, сотрудник поста охраны может использовать опрос, визуальный осмотр или осмотр с применением технических и иных средств, входящих (выходящих) граждан, на предмет:
ввоза, вноса (вывоза, выноса) материальных ценностей на территорию (с территории) охраняемого объекта;
обнаружения оружия, взрывчатых веществ или других предметов, которые могут быть использованы для совершения актов незаконного вмешательства в нормальное функционирование охраняемого объекта.
3.12. При наличии ситуации особой угрозы, проведении специальных мероприятий действующая система пропускного режима усиливается.  
По распоряжению Главы Кетовского муниципального округа пропуск посетителей в здание может быть прекращен или ограничен.
3.13. В случае осложнения оперативной обстановки сотрудник, осуществляющий пропускной режим, под руководством Главы Кетовского муниципального округа либо лица его замещающего обязан:
при возникновении массовых беспорядков в непосредственной близости от здания 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, прекратить допуск всех лиц, незамедлительно сообщить Главе муниципального образования, руководителю Центра ГО и ЗН Администрации и принять меры для эвакуации находящихся в здании сотрудников;
при возгорании в здании или разлитии сильнодействующих химических или ядовитых веществ, прекратить допуск посетителей, незамедлительно сообщить руководителю Центра ГО и ЗН Администрации и принять меры для эвакуации находящихся в здании сотрудников;
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.

4. Порядок входа в здание Администрации муниципального образования
            участников совещаний, заседаний и других массовых мероприятий

4.1. Пропуск в здание Администрации участников совещаний, заседаний и других мероприятий (далее - мероприятия) осуществляется через пост охраны на основании заявки  по форме, согласно приложению 3 к настоящему Положению, и производится в присутствии работника Администрации, ответственного за проведение мероприятия, по списку, подписанному руководителем структурного подразделения. Наличие документа удостоверяющего личность обязательно, о чём все участники совещания предварительно оповещаются организатором.
О необходимости входа (выхода) участников мероприятия, вноса (выноса),  ввоза (вывоза) стендов и планшетов с наглядными материалами, литературных и учебных пособий, необходимых для проведения мероприятия, информация  указывается в заявке.











                                                                                    Приложение № 2
к Положению об организации
пропускного режима в здании     Администрации Кетовского муниципального округа Курганской области


		


ЗАЯВКА
на вход в здание Администрации Кетовского муниципального округа Курганской области для работы 
в выходные и нерабочие праздничные дни

Прошу пропустить в здание Администрации Кетовского муниципального округа Курганской области работников в выходные (нерабочие праздничные) дни в связи с
__________________________________________________________________
(обоснование необходимости выполнения работы или наименование
мероприятия, дата проведения)

1._____________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя лица, должность)

2. ____________________________________________________________________
(фамилия, имя лица, должность)



Руководитель подразделения
(подпись) (фамилия, имя, отчество)
Исполнитель: (Ф.И.О., телефон)
















                                                                                    Приложение № 3
к Положению об организации
пропускного режима в здании     Администрации Кетовского муниципального округа Курганской области



ЗАЯВКА
на вход участников совещаний, заседаний и других массовых мероприятий,
проводимых в здании Администрации муниципального образования


Прошу пропустить в здание Администрации Кетовского муниципального округа Курганской области 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) здания Администрации муниципального образования)
Ответственным должностным лицом за организацию входа участников
мероприятия является____________________________________________ ,
(фамилия, имя, отчество, занимаемая должность, номер телефона)

Приложение: Список участников мероприятия н а___л. в 1 экз.


Руководитель подразделения
Исполнитель: (Ф.И.О., телефон)
(подпись) (фамилия, имя, отчество)



