Приложение
к постановлению администрации

Энгельсского муниципального района

от 02.11.2020 года № 3940

ИНСТРУКЦИЯ 
о пропускном режиме в здании администрации 
Энгельсского муниципального района

1. Общие положения

1. Инструкция о пропускном режиме в здании администрации Энгельсского муниципального района (далее - Инструкция) определяет основные требования к организации пропускного режима в администрации Энгельсского муниципального района (далее – администрация). 
2. Выполнение установленных настоящей Инструкцией требований пропускного режима обязательно для исполнения всеми работниками администрации и её органов, сотрудниками органов местного самоуправления Энгельсского муниципального района и территориальной избирательной комиссии Энгельсского муниципального района, расположенных в здании администрации, а также лицами, посещающими по служебной и иной необходимости здание администрации, расположенное по адресу: г. Энгельс, площадь Ленина, д. 30.
3. В настоящей Инструкции применяются следующие основные понятия: 

Пропускной режим - это совокупность мероприятий и правил, определяющих порядок входа (выхода) людей, въезда (выезда) транспорта, а также ввоза, вноса (вывоза, выноса) материальных ценностей, документов на территорию (с территории) администрации.


Пост охраны - место, на котором сотрудник охраны исполняет должностные обязанности в соответствии с договорными обязательствами частной охранной организации.

4. Пропускной режим в здании администрации устанавливается с целью обеспечения безопасности работников и посетителей администрации, обеспечения сохранности материальных ценностей, соблюдения правил, установленных в соответствии с требованиями внутреннего распорядка и пожарной безопасности, исключения бесконтрольного передвижения посетителей по зданию администрации. 
5. Соблюдение пропускного режима в здании администрации осуществляет сотрудник охранной организации в соответствии с договором между администрацией и соответствующей охранной организацией. 
6. Пропуск лиц в здание администрации осуществляется через центральный вход, оборудованный турникетом. 
7. Пропуск лиц в здание администрации через запасные выходы запрещается. Запасные выходы открываются по разрешению заместителя главы администрации Энгельсского муниципального района, руководителя аппарата, а также в случае возникновения чрезвычайных ситуаций для эвакуации сотрудников и посетителей администрации.

8. Общую координацию деятельности по обеспечению пропускного режима в здании администрации обеспечивает начальник отдела административно-хозяйственного обеспечения администрации.

2. Организация пропускного режима

9. Пропуск работников администрации и ее органов, сотрудников органов местного самоуправления Энгельсского муниципального района и территориальной избирательной комиссии Энгельсского муниципального района, расположенных в здании администрации (далее – работники), и посетителей в здание администрации осуществляется через установленный и оборудованный на центральном входе в здание администрации пост охраны.

10. Пропуск работников осуществляется по служебным удостоверениям, выданным по месту работы (службы).
11. Пропуск членов Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации и их помощников, членов Правительства Саратовской области, руководителей государственных органов Саратовской области и их заместителей, депутатов Саратовской областной Думы и их помощников, депутатов Собрания депутатов Энгельсского муниципального района, депутатов Энгельсского городского Совета депутатов осуществляется по служебному удостоверению, выданному по месту работы (службы).    

12. Пропуск посетителей на прием к должностным лицам администрации и органов местного самоуправления Энгельсского муниципального района, расположенных в здании администрации (далее – ОМСУ), осуществляется в часы личного приема граждан и по предварительной записи в соответствии с установленными в администрации и ОМСУ порядками приема граждан. 
13. Посетители, прибывшие на прием в различные органы администрации и ОМСУ, связываются по установленному на посту охраны телефону с соответствующим органом администрации или ОМСУ. Руководитель соответствующего органа администрации или ОМСУ по телефону дает разрешение сотруднику поста охраны на пропуск посетителя в здание администрации либо самостоятельно приходит на пост охраны для встречи с посетителем.
14. Пропуск представителей средств массовой информации осуществляется с разрешения заместителя главы администрации Энгельсского муниципального района, руководителя аппарата. Фото- и видеосъемка в помещениях здания администрации производится с разрешения заместителя главы администрации Энгельсского муниципального района, руководителя аппарата.
15. Пропуск работников подрядных организаций, выполняющих ремонтные, строительные и иные хозяйственные работы, осуществляется с разрешения начальника отдела административно-хозяйственного обеспечения администрации.
16. Пропуск участников совещаний, заседаний и других мероприятий, осуществляется в присутствии работников, ответственных за проведение данного мероприятия, либо по спискам, представленным ими на пост охраны.

17. Пропуск должностных лиц органов государственного надзора и контроля, имеющих в соответствии с действующим законодательством право беспрепятственного посещения объектов, право беспрепятственного доступа на объекты надзора и контроля при исполнении служебных обязанностей, осуществляется по служебному удостоверению, акту о проведении соответствующей проверки и с уведомлением заместителя главы администрации Энгельсского муниципального района, руководителя аппарата.
18. Пропуск в здание администрации осуществляется в рабочие дни с 8.30 до 12.30 и с 13.30 до 17.30 часов, в предпраздничные дни – до 16.30 часов.
19. Пропуск в здание администрации в нерабочее и ночное время, выходные и праздничные дни запрещен. 
20. В случае служебной необходимости нахождения на рабочем месте работников в выходные и нерабочие праздничные дни, вечернее нерабочее время (после 17.30 часов) пропуск в здание администрации согласовывается с заместителем главы администрации Энгельсского муниципального района, руководителем аппарата.
21.  Основанием для нахождения на рабочем месте работников в выходные и нерабочие праздничные дни, вечернее нерабочее время (после 17.30 часов) и пропуска в здание администрации является служебная записка заместителя главы администрации в соответствии с распределением обязанностей между Главой Энгельсского муниципального района и заместителями главы администрации Энгельсского муниципального района, согласованная с заместителем главы администрации Энгельсского муниципального района, руководителем аппарата.
22. Основанием для нахождения на рабочем месте в выходные и нерабочие праздничные дни, вечернее нерабочее время (после 17.30 часов) работников органов администрации, непосредственно подчиняющихся Главе Энгельсского муниципального района, и их пропуска в здание администрации является служебная записка руководителя этого органа администрации, согласованная с заместителем главы администрации Энгельсского муниципального района, руководителем аппарата.
23. Основанием для нахождения на рабочем месте в выходные и нерабочие праздничные дни, вечернее нерабочее время (после 17.30 часов) работников ОМСУ и их пропуска в здание администрации является служебная записка руководителя ОМСУ, согласованная с заместителем главы администрации Энгельсского муниципального района, руководителем аппарата.

24. Круглосуточный доступ в здание предоставляется должностным лицам согласно приложению к настоящей Инструкции.
25. Работникам запрещается приглашать в администрацию граждан в целях, не относящихся к осуществлению трудовой деятельности.
26. Посетителям администрации следует воздерживаться от посещения администрации с крупногабаритной ручной кладью, если это не относится к цели визита.
27. В случае невозможности исполнения пункта 26 настоящей Инструкции в целях выполнения требований к антитеррористической защищенности при входе в здание администрации объемные сумки, чемоданы, коробки, иная крупногабаритная ручная кладь сдаются дежурному поста охраны.
28. Дежурный поста охраны вправе осуществлять внешний визуальный осмотр вносимой в здание администрации крупногабаритной ручной клади.
29. Дежурный поста охраны, при наличии подозрений, имеет право предложить добровольно показать вносимую крупногабаритную ручную кладь, в случае отказа - предложить оставить крупногабаритную ручную кладь на посту охраны до приезда сотрудников правоохранительных органов и выяснения обстоятельств дела.
30. Запрещается пропускать в здание администрации:

- лиц, с явными признаками алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

- лиц, у которых имеется огнестрельное, газовое, пневматическое и холодное оружие (за исключением табельного оружия работников спецслужб), боеприпасы, взрывчатые вещества и устройства, пиротехнические средства, ядовитые, психотропные и наркотические вещества, алкогольные напитки, легковоспламеняющихся жидкости; 

- лиц с объемными сумками, чемоданами, коробками, иной крупногабаритной ручной кладью;

- лиц в одежде, имеющей запрещенную законодательством Российской Федерации символику, в сильно загрязненной одежде, в пляжной одежде и обуви; 

- лиц в верхней одежде (за исключением работников администрации); 

- лиц с животными.
31. Запрещается в здании администрации заниматься торговой деятельностью. 
Приложение 
к Инструкции о пропускном режиме в здании администрации Энгельсского муниципального района 

СПИСОК 
должностных лиц,  имеющих право доступа в здание администрации
Энгельсского муниципального района круглосуточно

- Глава Энгельсского муниципального района;
- председатель Собрания депутатов Энгельсского муниципального района;
- заместители главы администрации Энгельсского муниципального района; 
- председатель территориальной избирательной комиссии Энгельсского муниципального района;
- начальник управления гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций администрации Энгельсского муниципального района;
- начальник отдела административно-хозяйственного обеспечения администрации Энгельсского муниципального района;
- оперативные дежурные единой дежурно-диспетчерской службы управления гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций администрации Энгельсского муниципального района;
-работники, назначенные ответственными дежурными в выходные, нерабочие и праздничные дни.

