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Об утверждении Положения о пропускном режиме в здании администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края

На основании Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Федерального закона от 06 марта 2006 г. № 35-ФЗ «О противодействии терроризму», в целях создания условий для безопасного функционирования администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края и расположенных в здании ее функциональных органов, подразделений, служб, обеспечения безопасности граждан, предотвращения террористической угрозы, возможных опасных ситуаций, исключения возможности бесконтрольного входа посторонних лиц и соблюдения  трудовой дисциплины,  

          ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемое Положение о пропускном режиме в здании администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края.

2. Признать утратившим силу постановление администрации городского округа «Город Губаха» от 24 февраля 2014 г. № 221 «Об утверждении положения о пропускном режиме в здании администрации городского округа «Город Губаха».

3.Постановление опубликовать в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте городского округа «Город Губаха».

4. Постановление вступает в силу со дня опубликования и распространяет свое действие на отношения, возникшие  с 01 сентября 2016 г.

5. Контроль за исполнением постановления и соблюдением порядка пропускного режима в здании администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края возложить на директора муниципального казенного учреждения «Управление по делам ГО и ЧС» Д.Н. Губенко

Глава администрации 






          Н.В. Лазейкин
УТВЕРЖЕНО

постановлением 

администрации

от  27.09.2016 № 1017
ПОЛОЖЕНИЕ

Об организации пропускного режима в здании администрации

городского округа «Город Губаха» Пермского края

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение определяет организацию пропускного режима в здании администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края как совокупность мероприятий и правил, направленных на  обеспечение безопасности граждан, предотвращение террористической угрозы, возможных опасных ситуаций, и соблюдения  трудовой дисциплины.

1.2. Пропускной режим в здании администрации городского округа «Город Губаха» (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 материальных ценностей из здания администрации.

1.2.4.   Соблюдение трудовой дисциплины и учет рабочего времени.

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.

1.4. Организация пропускного режима осуществляется персоналом единой дежурно-диспетчерской службы (далее - ЕДДС) МКУ «Управления по делам ГО и ЧС».

1.5. Функции дежурного администратора выполняет оперативный дежурный, находящийся на 9 часовой смене дежурства.

2. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОПУСКНОГО РЕЖИМА

2.1. Пропуск в здание администрации осуществляется через систему управления доступом – турникет при наличии смарт-карты, в соответствии с правилами пользования турникетом (приложение 1).

Турникеты предназначены для прохода по бесконтактным картам строго по одному человеку. Открытие турникета кнопкой пульта управления разрешено только дежурному ЕДДС и только в перечне случаев, определенных соответствующей инструкцией, разрабатываемой и утверждаемой в учреждении. 

Каждый сотрудник обеспечен персональной бесконтактной смарт-картой. 

2.2. Вход сотрудников администрации, функциональных органов и подразделений, находящихся в здании администрации по адресу: ул. Никонова, 44 осуществляется на основании пропуска, установленного образца с 7 ч. 30 мин. по 17ч.30 мин. (в летний режим) и с 8ч.00 мин. по 18 ч.00 мин. (в зимний режим). 

2.3. Технический персонал администрации пропускаются в здание с предъявлением бесконтактной смарт - карты. 

2.4. Участники организованных мероприятий (совещаний, заседаний и т.п.) пропускаются в здание по спискам, составленным руководителями функциональных органов и подразделений, ответственных за проведение мероприятия, или  документу, удостоверяющему личность.

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), пропускаются в здание по служебному удостоверению. 

2.6.Посетители (посторонние лица) пропускаются в здание администрации дежурным ЕДДС при предоставлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, с обязательным сообщением по телефону к кому прибыл посетитель. 

В случае отсутствия документа, дающего право на вход в здание администрации, дежурный ЕДДС по телефону приглашает должностное лицо, к которому пришел посетитель и в его сопровождении допускает в здание администрации.
2.7. Прием граждан по личным вопросам осуществляется в часы личного приема граждан и предварительной записи на прием главой администрации городского округа «Город Губаха» и его заместителями, согласно утвержденному графику.

2.8. Пропуск посетителей к главе администрации вне приема граждан по личным вопросам осуществляется с его разрешения после предварительного уведомления секретаря.

2.9. Пропуск посетителей в здание администрации осуществляется только в рабочее время. Он может быть прекращен в любое время по решению руководства, по требованию дежурного ЕДДС при возникновении нештатных ситуаций.

2.10. Запрещается вход в здание администрации:

2.10.1 Лицам с явными признаками алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, в грязной, рваной и пляжной одежде;

2.10.2. Лицам с различным видом оружия (огнестрельного, газового, холодного), за исключением лиц, которым в связи со служебной деятельностью, действующим законодательством предоставлено право на постоянное ношение оружия;

2.10.3. Лицам с объемными сумками, чемоданами, коробками, иной крупногабаритной ручной кладью;

2.10.4. Разрешается вход в здание лицам, имеющим при себе портфели, дипломаты, папки, дамские сумки, полиэтиленовые пакеты.

2.11. После окончания рабочего времени дежурный ЕДДС обязан произвести осмотр помещений (зал заседаний, приемная руководителя, коридоры, запасные выходы, туалетные комнаты) здания администрации на предмет выявления посторонних, взрывоопасных и подозрительных предметов.

3. ПОРЯДОК ПРОПУСКА В ЗДАНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ В НЕРАБОЧЕЕ И НОЧНОЕ ВРЕМЯ, В ВЫХОДНЫЕ И ПРАЗДНИЧНЫЕ ДНИ

3.1.  В здание администрации в нерабочее и ночное время, выходные и праздничные дни допускаются беспрепятственно: 

- глава округа, глава администрации, заместители главы администрации городского округа.

3.2. При организации работы в выходные и праздничные дни руководители функциональных органов и  подразделений администрации представляют в ЕДДС списки сотрудников, привлекаемых к работе, с согласованием главы администрации, в его отсутствие заместителем главы администрации по вопросам организации управления и внутренней политики.

3.3. В случае крайней необходимости работник администрации может быть допущен на свое рабочее место с разрешения оперативного дежурного ЕДДС по имеющейся смарт-карте. В случае отсутствия смарт-карты работник может быть допущен с разрешения оперативного дежурного ЕДДС с записью в журнале регистрации посетителей.

3.4. В случае непредвиденных и чрезвычайных ситуаций сотрудники администрации в нерабочее время, а также в выходные и праздничные дни допускаются в здание беспрепятственно.

3.5. 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. В журнале регистрации посетителей делается соответствующая запись.

4. Действия ОПЕРАТИВНОГО ДЕЖУРНОГО ЕДДС  ПРИ УГРОЗЕ ТЕРРОРИСТИЧЕСКОГО АКТА  ИЛИ ВОЗНИКНОВЕНИИ ИНЫХ НЕШТАТНЫХ СИТУАЦИЙ
4.1. При получении информации об угрозе совершения террористического акта или возникновения нештатной ситуации, угрожающей жизни и здоровью сотрудников администрации оперативный дежурный ЕДДС обязан:

4.1.1. Убедиться в объективности полученной информации, незамедлительно принять меры по перепроверке первичного сообщения, действовать в соответствии с алгоритмом действий оперативного дежурного ЕДДС Губахинского городского округа при получении сообщения о террористическом акте;

4.1.2. Лично доложить о случившемся главе администрации и директору МКУ «Управление по делам ГО и ЧС». Информация должна содержать максимально полные данные:

- о времени происшествия, источнике информации и подтверждающих ее фактах;

- о злоумышленниках, их численности, местах сосредоточения, наличии у них средств террора, вероятных путях проникновения на территорию здания администрации, выдвигаемых требованиях, психоэмоциальном состоянии;

- об участке объекта (месте здания администрации), где произошла нештатная ситуация, количестве в нем работников.

4.1.3. Применить средство тревожной сигнализации.

4.1.4. Инициативно не вступать в переговоры с террористами, не рисковать жизнью окружающих и своей, не провоцировать террористов к применению оружия, все действия по управлению подчиненными силами и средствами согласовывать с дежурным по МО МВД  России «Губахинский».

4.1.5. По возможности обеспечить документирование первичной информации о нештатной ситуации и принимаемых мерах на любых носителях информации, по первой возможности попытаться передать ее руководителю или в правоохранительные органы.

4.1.6. Организовать контроль за развитием ситуации и оперативное информирование руководства.

4.2. В случае возникновения нештатной ситуации в здании администрации, независимо от необходимости проведения эвакуации, пропуск посетителей в здание администрации прекращается.

4.3. Решение о проведении эвакуации принимает глава администрации либо лицо, исполняющее его обязанности, в их отсутствие – оперативный дежурный ЕДДС.

4.4. По установленному сигналу оповещения (сирена, звонок) все лица, находящиеся в здании администрации, эвакуируются из здания согласно плану эвакуации.

5. Порядок пропуска в режимные помещения

5.1. Пропускной режим в режимные помещения устанавливается руководителем соответствующего функционального органа или подразделения.

6. ОХРАНА В ЗДАНИИ АДМИНИСТРАЦИИ
6.1. Открытие и закрытие кабинетов, оборудованных охранной сигнализацией, производится ответственными за эти помещения, с последующей сдачей ключей оперативному дежурному ЕДДС, который несет ответственность за сохранность ключей и доступ к ним.

6.2. Оперативный дежурный ЕДДС отвечает за включение и снятие охранной сигнализации помещений здания администрации.

6.3. В случае необходимости вскрытие, осмотр и закрытие служебного помещения, в отсутствие размещающихся в них сотрудников, осуществляется комиссионно с составлением соответствующего акта.

6.4. Вскрытие, осмотр и закрытие служебных помещений, оборудованных охранной сигнализацией, производится только в присутствии представителя отдела МО МВД  России «Губахинский».

Приложение 1
к Положению
от___________№
Правила пользования турникетами

1. Турникеты предназначены для прохода по бесконтактным картам строго по одному человеку. Открытие турникета кнопкой пульта управления разрешено только дежурному ЕДДС и только в перечне случаев, определенных соответствующей инструкцией, разрабатываемой и утверждаемой в учреждении. 

2. Каждый сотрудник обеспечен персональной бесконтактной смарт-картой. 

3. Чтобы пройти через турникет, нужно прислонить смарт-карту к считывающему устройству, расположенному на стороне турникета.

4. При поднесении смарт-карты к считывающему устройству, оно издаст короткий звуковой сигнал, и индикатор соответствующего направления загорится зеленым светом, турникет откроется, ожидая прохода. Турникет закроется сразу после совершения прохода, либо по истечении времени ожидания (5 секунд). 

5. Если после поднесения смарт-карты к считывающему устройству индикатор турникета не изменил свой сигнал на «зеленый», следует обратиться к оперативному дежурному ЕДДС для получения разрешения на проход без карты, и затем незамедлительно сообщить ответственному за систему контроля доступа учреждения о неработоспособности персональной карты на турникете, для получения дальнейших инструкций. 

6. После того как к считывающему устройству поднесена смарт-карта, данные о проходе (Ф.И.О. и дата/время) отправляются на сервер где они хранятся и предоставляются лицам, уполномоченным администрацией учреждения. 

7. В случае утери или неработоспособности смарт-карты нужно незамедлительно обратиться к ответственному за систему управления доступом учреждения. 

8. Если смарт-карта вышла из строя, и не имеет признаков повреждения, новая смарт-карта будет выдана бесплатно. Если смарт-карта утеряна, либо имеет следы повреждения (механического, химического, термического), стоимость изготовления новой смарт-карты в размере 500 рублей будет взыскана с пользователя смарт-карты. 

9. Доступ посетителей в здание администрации осуществляется по персональной договоренности с администрацией, с оформлением предварительной заявки на посетителя. На основании предварительной заявки посетитель должен предъявить документ, удостоверяющий личность и расписаться в журнале посещений у дежурного ЕДДС. 

10. По всем вопросам и проблемам, связанным с проходом через систему управления доступом (турникет), необходимо незамедлительно обращаться к ответственному за систему управления доступом  учреждения напрямую, либо через дежурного ЕДДС. 

11. В случае возникновения чрезвычайной ситуации дежурный ЕДДС принудительно разблокирует калитку “антипаника”, что позволит беспрепятственно выйти  из здания. 

ЗАПРЕЩАЕТСЯ:

1.     Пролезать под турникетом и перепрыгивать сверху.

2. Перелезать через ограждения, наваливаться на ограждения (использовать в качестве опоры), использовать ограждения в качестве вешалки для одежды и других предметов.

3. Ломать турникет, пытаться противодействовать движению преграждающих планок.

4. Проходить более чем один человек по одной смарт-карте одновременно.

5. Передавать смарт-карту другому сотруднику и проходить по чужой смарт-карте.
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