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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДА ПРОТВИНО

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  20.02.2018

№_117 
Об организации охраны, пропускного и внутри объектового режимов работы в здании Администрации города Протвино
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлениями Правительства Российской Федерации от 25.03.2015 № 272 «Об утверждении требований к антитеррористической защищенности мест массового пребывания людей и объектов (территорий), подлежащих обязательной охране войсками национальной гвардии Российской Федерации, и форм паспортов безопасности таких мест и объектов (территорий)», от 25.12.2013 № 1244 «Об антитеррористической защищенности объектов (территорий)», 
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Положение о контрольно – пропускном и внутриобъектовом  режимах в здании Администрации города Протвино  (приложение).

2. Осуществлять непосредственную охрану здания Администрации города Протвино на договорной основе с организацией, осуществляющей охранные услуги, охранниками одного дневного поста.

2.1. Место для несения службы охранника определить – фойе первого этажа.
2.2. Для размещения имущества поста, личных вещей охранников выделить помещение в фойе первого этажа.

2.3. Порядок работы поста, обязанности охранников определить соответствующими инструкциями, утвержденными руководителем организации, осуществляющей охранные услуги и Положением, указанным в п.1.

3. Обеспечить только санкционированный доступ: должностных лиц и персонала - посредством использования личных магнитных карт, посетителей руководства и структурных подразделений Администрации города Протвино гражданами – по предварительной записи в соответствующем подразделении с обязательной записью в журнале и регистрацией паспортных данных.

4. Общему отделу настоящее постановление разместить на сайте Администрации города Протвино и направить на опубликование в газету «Протвино сегодня», направить настоящее постановление в структурные подразделения Администрации, ООО ЧОП «ПРОпуск СКБ».
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
	ВРИО руководителя Администрации города 
	
	      А.Е. Колотовкин











Заместитель руководителя Администрации
Е.Б. Клименко
	Начальник отдела по БиМР
                                                   А.В.Морозов
	 Начальник юридического отдела

Е.Б.Разумас

	
	 


Приложение

к постановлению 

Администрации города Протвино

от 20.02.2018 № _117
Положение

о контрольно – пропускном и внутриобъектовом режимах

в здании Администрации города Протвино
1. Общие положения

1.1. Положение об организации контрольно-пропускного и внутриобъектового режимов (далее Положение) разработано в соответствии с Федеральными законами от 06.03.2006 № 35-ФЗ «О противодействии терроризму», от 27.12.2010 № 390-ФЗ «О безопасности», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлениями Правительства Российской Федерации от 25.03.2015 № 272 «Об утверждении требований к антитеррористической защищенности мест массового пребывания людей и объектов (территорий), подлежащих обязательной охране войсками национальной гвардии Российской Федерации, и форм паспортов безопасности таких мест и объектов (территорий)», от 25.12.2013 № 1244 «Об антитеррористической защищенности объектов (территорий)».

1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок доступа сотрудников и посетителей Администрации города Протвино (далее – Администрация), порядок вноса и выноса материальных средств организацию контрольно-пропускного режима в Администрации в целях обеспечения общественной безопасности, предупреждения возможных террористических, экстремистских акций и других противоправных проявлений в отношении  сотрудников, посетителей и иного обслуживающего и технического персонала.

1.3. Контрольно-пропускной режим – совокупность мероприятий и правил, исключающих возможность несанкционированного прохода лиц, проноса имущества в здание или из здания Администрации. Внутриобъектовый режим - это совокупность режимных мероприятий и правил внутреннего распорядка, регламентирующих вопросы сохранности имущества и материальных ценностей от хищения и пожаров.

Задачами контрольно-пропускного и внутриобъектового режима в Администрации являются: 

- исключение несанкционированного доступа лиц в Администрацию; 

- обеспечение контроля за массовым входом и выходом сотрудников Администрации; 

- выявление признаков подготовки или проведения возможных террористических актов.
1.4. Контрольно-пропускной и внутриобъектовый режим устанавливается в целях обеспечения мероприятий и правил, выполняемых лицами, находящимися в здании Администрации, в соответствии с требованиями внутреннего трудового распорядка, пожарной безопасности и антитеррористической безопасности.

1.5. Контрольно-пропускной режим осуществляется постом охраны.

1.6. Требования настоящего Положения обязательны для выполнения всеми сотрудниками и посетителями Администрации.

2. Организация контрольно-пропускного режима

2.1. Ответственность за организацию и осуществление контрольно-пропускного режима в Администрации возлагается на:

- руководителя Администрации (или лица, его замещающего);

- начальника отдела по безопасности и мобилизационной работе Администрации (или лица, его замещающего).

2.2. Организация, обеспечение и контроль соблюдения пропускного и внутриобъектового режима возлагается на:

- начальника отдела по безопасности и мобилизационной работе – в рабочее время – постоянно; в ночное время, в выходные и праздничные дни – посредством телефонной связи;

- начальника управления делами – в рабочее время – постоянно; в ночное время, в выходные и праздничные дни – посредством телефонной связи. 

- сотрудников охранной организации, оказывающей охранные услуги (в соответствии с графиком дежурства).

2.3. Доступ в Администрацию осуществляется:

- работников в соответствии с графиком работы, установленным Правилами внутреннего трудового распорядка;

- посетителей с 09.00 до 17.30.

2.4. Вход в здание Администрации осуществляется:

- работников - через центральный вход (с помощью личных магнитных карт);

- посетителей - через центральный вход с обязательной записью в журнале и регистрацией паспортных данных.
2.4.1. Вход в Администрацию открыт в рабочие дни с 08.00 до 20.00, в выходные и нерабочие праздничные дни закрыт.

2.4.2. Допуск в здание Администрации в рабочие дни с 20.00 до 08.00 (вечернее и ночное время), в выходные и праздничные дни осуществляется только с письменного разрешения руководителя Администрации, заместителей руководителя Администрации или руководителей структурных подразделений.

2.4.3. Во время праздничных и выходных дней в Администрацию допускаются сотрудники и работники обслуживающих организаций согласно распоряжения (указания) руководителя. При возникновении аварийной ситуации – по устному распоряжению руководителя (или лица, его замещающего). 

2.4.4. Нахождение сотрудников в здании Администрации после окончания рабочего дня без соответствующего разрешения руководителя Администрации запрещается. Руководитель Администрации, его заместители и руководители структурных подразделений могут проходить и находиться в помещениях Администрации в любое время суток, а также в выходные и праздничные дни.

2.4.5. Посетители могут быть допущены в Администрацию при предъявлении документа, удостоверяющего личность, по предварительной записи в соответствующем подразделении. Если визит носит незапланированный характер, после осуществления переговоров по телефонной связи, и получения согласия на прием, представив документ, удостоверяющий личность. При отсутствии документов, удостоверяющих личность – посетитель в здание Администрации не допускается.
2.4.6. Для посещения руководства и сотрудников структурных подразделений Администрации посетители, представив документ, удостоверяющий личность, сообщают охраннику фамилию, имя, отчество сотрудника, к которому они направляются. Дежурный охранник вносит запись в «Журнал учета посетителей».

2.4.7. Посетителям не разрешается проходить в Администрацию с крупногабаритными сумками. Сумки необходимо оставить на посту охраны и разрешить охраннику их осмотреть.

2.4.8. Лица, не связанные с рабочим процессом, посещающие Администрацию по служебной необходимости, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего личность, по согласованию с руководителем Администрации или лицом его, заменяющим с записью в «Журнале учета посетителей».

2.4.9. Должностные лица, прибывшие в Администрацию с проверкой, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего личность, с уведомлением руководителя Администрации, о чем делается запись в «Журнале учета посетителей».

2.4.10. Не допускается предоставление в аренду или передачу в пользование, на безвозмездной основе, помещений Администрации организациям и общественным объединениям, не выполняющим функции государственного и муниципального управления, а также для проведения митингов, собраний, пикетирований физическими лицами и сторонними организациями.

2.4.11. Участников массовых мероприятий (семинаров, конференций, расширенных совещаний, сборов и т.д.) представитель подразделения Администрации, организующего мероприятие, встречает в вестибюле и по списку при помощи личной карты осуществляет их пропуск.
2.4.12. В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с допуском посетителей в здание Администрации,  охранник действует по указанию руководителя Администрации или лица, ответственного за организацию, обеспечение и контроль за соблюдением пропускного и внутриобъектового режима.

2.4.13. Лица с явными признаками алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения в здание Администрации не допускаются. Лицо, находящееся в нетрезвом состоянии, или в ином неадекватном состоянии, при попытке входа-выхода задерживается сотрудником охраны, о чем докладывается начальнику отдела по безопасности и мобилизационной работе, и вызывается наряд полиции.

2.4.14. При поступлении нового работника в Администрацию начальник общего отдела информирует об этом лицо, ответственные за осуществление охраны, и передает сведения на пункт охраны (ФИО сотрудника и должность, на которую сотрудник принят).

2.4.15. В здание Администрации запрещается проносить:

- холодное, огнестрельное оружие, оружие самообороны (за исключением лиц, которым такое право предоставлено по должности);

- легковоспламеняющиеся, горючие, ядовито-технические жидкости, взрывоопасные вещества без сопроводительных документов;

- спиртные напитки;

- аудио и видео аппаратуру без предварительного согласования с соответствующими сотрудниками Администрации.

2.4.16. Запрещается проникать на территорию Администрации и обратно в неустановленных местах.

2.4.17. В целях недопущения вноса запрещенных предметов и несанкционированного выноса материальных ценностей охранник может производить досмотр сумок, портфелей, иной ручной клади работников и посетителей при наличии достаточных оснований полагать, что в них находятся предметы, запрещенные к вносу, либо похищенные материальные ценности. Досмотр может производиться только с согласия данного работника или посетителя.

Осмотр вещей посетителей:

При наличии у посетителей ручной клади охранник предлагает добровольно предъявить содержимое ручной клади.

В случае отказа - вызывается представитель Администрации, посетитель не допускается в Администрации и ему предлагается подождать представителя Администрации у входа. 

Данные о посетителях фиксируются в журнале регистрации посетителей. 

При несогласии лица предъявить ручную кладь для досмотра, а также при наличии достаточных оснований полагать, что запрещенные к вносу предметы либо похищенные на объекте материальные ценности спрятаны непосредственно на его теле либо в одежде, лицо не допускается в здание Администрации, а при попытке выхода задерживается и передается представителям органов внутренних дел.

2.4.18. На основании действующего законодательства отдельные категории лиц пользуются правом прохода на территорию Администрации без пропуска при предъявлении служебного удостоверения. К ним относятся:

- работники прокуратуры, ФСБ, МВД, МЧС;

- инспекторы труда;

- государственного административно-технического надзора;

- должностные лица и отдельные категории работников санитарно-эпидемической службы органов здравоохранения, осуществляющие санитарный надзор.

2.4.19. Журнал регистрации посетителей заводится в начале года и ведется до его окончания. Журнал должен быть прошит, страницы в нем пронумерованы. На первой странице журнала делается запись о дате его заведения. Замена, изъятие страниц из журнала регистрации посетителей запрещены.

2.5. Пропускной режим при проведении ремонтных работ:

2.5.1. Рабочие и специалисты ремонтно-строительных организаций пропускаются в помещения Администрации для производства ремонтно-строительных работ по распоряжению руководителя или на основании заявок и списков, согласованных с руководителями «Подрядчика» и «Заказчика».

2.6. Порядок пропуска на период чрезвычайных ситуаций и ликвидации аварийной ситуации:

2.6.1. Пропускной режим в здание Администрации на период чрезвычайных ситуаций ограничивается.

2.6.2. После ликвидации чрезвычайной (аварийной) ситуации возобновляется обычная процедура пропуска.

2.7. Порядок эвакуации сотрудников и посетителей:

2.7.1. Порядок оповещения, эвакуации посетителей и сотрудников из помещений Администрации при чрезвычайных ситуациях (пожар, стихийное бедствие, информация об угрозе совершения террористического акта и др.) разрабатывается руководителем, совместно с ответственными за ведение работы по антитеррору, охране и безопасности труда, пожарной и электробезопасности.

2.7.2. По установленному сигналу оповещения все посетители и сотрудники, а также работники, осуществляющие ремонтно-строительные работы в помещениях Администрации, эвакуируются из здания в соответствии с планом эвакуации, находящимся в помещении Администрации на видном и доступном для посетителей месте. Пропуск посетителей в помещения Администрации прекращается. Сотрудники Администрации и ответственные лица принимают меры по эвакуации и обеспечению безопасности находящихся в помещениях людей. По прибытии сотрудников соответствующей службы для ликвидации чрезвычайной ситуации обеспечивают их беспрепятственный пропуск в здание Администрации.

2.8. Внос/вынос товарно-материальных ценностей:

2.8.1. На закупленные и предназначенные для вноса/ввоза материальные ценности предъявляются товарно-транспортная накладная и счет-фактура.

2.8.2. Руководитель Администрации или ответственный за контрольно-пропускной режим проверяет наличие и соответствие материальных ценностей, подлежащих вносу (ввозу), с указанными в товарно-транспортной накладной, а также подписей ответственных лиц, разрешает внос (ввоз) материальных ценности, и при условии соответствия, разрешает внос (ввоз) материальных ценностей.

2.8.3. Внос (ввоз) в здание Администрации грузов и других материальных ценностей работниками Администрации осуществляются на основании заявки, которая подается на имя руководителя Администрации.

2.8.4. Крупногабаритные предметы, ящики, коробки проносятся в здание Администрации после проведенного досмотра, исключающего проникновение запрещенных предметов в здание Администрации (взрывчатые вещества, холодное и огнестрельное оружие, наркотики и т.п.)

2.8.5. Вынос (вывоз) материальных ценностей Администрации из здания Администрации запрещен.

2.8.6. В случае необходимости временного выноса материальных ценностей из здания (ремонт, техническое обслуживание и т.д.), они выносятся из здания на основании служебной записки, подписанной руководителем Администрации, с указанием цели выноса, подписи ответственного за возврат материальных ценностей. 

3. Права и обязанности работников, при осуществлении контрольно-пропускного и внутриобъектового режимов.

3.1. Руководитель Администрации обязан:

3.1.1. Издать Постановления (распоряжения) и инструкции по организации охраны, контрольно-пропускного и внутриобъектового режимов в Администрации, организации работы по безопасному обеспечению рабочего процесса в Администрации;

3.1.2. Определить порядок осуществления контроля и ответственных за организацию контрольно-пропускного и внутриобъектового режимов.

3.1.3. Обеспечить свободный доступ сотрудников к средствам телефонной связи;

3.1.4. Осуществлять оперативный контроль выполнения требований настоящего Положения, работы ответственных лиц и т.д.

3.2. Начальник управления делами Администрации обязан:

3.2.1. Осуществлять ежедневный осмотр состояния здания, помещений Администрации на предмет исключения возможности несанкционированного проникновения посторонних лиц, либо размещения взрывчатых веществ;

3.2.2. Принимать решение о допуске в Администрацию посетителей, в том числе лиц, осуществляющих контрольные функции, после проверки у них документов, удостоверяющих их личность и определения цели посещения;

3.2.3. Обеспечить исправное состояние системы видеонаблюдения;

3.2.4. Обеспечить рабочее состояние системы освещения;
3.2.5. Обеспечить свободный доступ к аварийным и запасным выходам;
3.2.6. Обеспечить исправное состояние дверей, окон, замков, задвижек, фрамуг, стен, крыши  и т.д.;
3.2.7. Обеспечить рабочее состояние системы аварийной подсветки указателей маршрутов эвакуации;
3.2.8. Осуществлять организацию и контроль за выполнением Положения всеми сотрудниками;
3.2.9. Осуществлять контроль за вносом/выносом товарно-материальных ценностей в/из Администрации.
3.3. Сотрудник охраны обязан:

3.3.1. При заступлении на дежурство в обязательном порядке осуществлять проверку исправности тревожной сигнализации (КЭВНП), системы видеонаблюдения;
3.3.2. Осуществлять, в течение дежурства, контроль за прилегающей территорией и внутренними помещениями с использованием системы видеонаблюдения, с целью выявления нарушений правил безопасности, наличия подозрительных предметов и других возможных предпосылок к чрезвычайным ситуациям;

3.3.3. При необходимости (обнаружение подозрительных лиц, взрывоопасных или подозрительных предметов и других возможных предпосылок к чрезвычайным ситуациям) незамедлительно уведомлять руководителя Администрации и руководить действиями для предотвращения чрезвычайных ситуаций (согласно инструкций по антитеррористической безопасности, пожарной безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья и т.д.);
3.3.4. Выявлять лиц, пытающихся в нарушение установленных правил проникнуть в Администрация, совершить противоправные действия в отношении работников и посетителей, имущества и оборудования Администрации. В необходимых случаях с помощью средств связи подать сигнал правоохранительным органам, вызвать группу задержания вневедомственной охраны (ЧОО);

3.3.5. Сотрудники охраны должны знать способы извещения о пожаре, номера телефонов для вызова пожарной команды и аварийных служб;
3.3.6. Вести Журнал регистрации посетителей.
3.4. Руководители структурных подразделений Администрации города Протвино обязаны:

3.4.1. Постоянно контролировать безопасное содержание и эксплуатацию установленного оборудования; обеспечивать сохранность имущества и документации, соблюдение установленного режима работы, выполнение правил эксплуатации, пожарной и электрической безопасности.

3.4.2. Назначить ответственных, а при отсутствии возможности назначения таковых отвечать лично, за обесточивание электрооборудования по окончании рабочего дня и в случаях экстренной необходимости.

3.4.3. Категорически запретить проведение временных огневых и других опасных работ без разрешения и предварительной организации надежных противопожарных и защитных мер.

3.4.4. В целях организации пропуска, в день, предшествующий дню посещения, в срок до 17.30 час. подавать на пункт пропуска список граждан, записавшихся на прием.

3.5. Начальник отдела по безопасности и мобилизационной работе обязан:

3.5.1. Лично контролировать (совместно с сотрудником ЧОО), прибытие и порядок пропуска сотрудников перед началом рабочего дня; при необходимости оказывать помощь охране и принимать решение на пропуск сотрудников в случаях отсутствия у них пропускных документов.

3.5.2. Плановые проверки состояния пропускного режима, наличия и порядка ведения документации, состояния и исправности технических средств охраны, содержания запасных выходов проводить не реже двух раз в месяц; результаты контроля заносить в журнал учета проверок состояния пропускного режима и технических средств охраны должностными лицами.

3.6. Сотрудники Администрации обязаны:

3.6.1. Прибывать на свои рабочие места заблаговременно до начала рабочего дня. Непосредственно перед началом рабочего дня визуальным осмотром проверять рабочий кабинет на предмет безопасного состояния и исправности оборудования, отсутствия подозрительных и опасных для жизни и здоровья предметов и веществ.

3.6.2. Прием посетителей проводить на своих рабочих местах с 09.00 до 17.30 часов в рабочие дни.

3.6.3. Заранее предупредить руководителя структурного подразделения Администрации о времени запланированных встреч с посетителями (для включения в соответствующий список); 

3.6.4. Не оставлять без присмотра посетителей в течение всего их пребывания в Администрации (при необходимости проводить для встречи с руководством Администрации или к выходу из здания);

3.6.5. При закрытии помещений, убедиться в том, что закрыты окна, форточки, отключены вода, свет, обесточены все электроприборы и техническая аппаратура;

3.6.6. Проявлять бдительность при встрече посетителей в здании Администрации (уточнять, к кому пришли, провожать до места назначения и перепоручать другому сотруднику);
3.6.7. Следить, чтобы основные и запасные выходы из Администрации были всегда закрыты.
4. Внутриобъектовый режим в Администрации:

4.1. Здание, служебные кабинеты, технические помещения здания Администрации должны отвечать противопожарным, санитарным и другим требованиям, установленным законодательством Российской Федерации.

4.2. Сотрудники Администрации должны бережно относиться к полученному в пользование имуществу.

4.3. По окончании работы в помещениях Администрации сотрудники убирают со столов в шкафы, сейфы служебные документы, а уходящий последним обязан закрыть окна, отключить электроприборы, выключить освещение и закрыть на ключ помещение.

4.4. Посетители могут находиться в служебных помещениях только в присутствии работающих в них сотрудников.

4.5. Сотрудники Администрации и посетители обязаны соблюдать общественный порядок и строго выполнять правила пожарной безопасности в помещениях Администрации, а при возникновении чрезвычайных ситуаций действовать согласно инструкциям в соответствии с эвакуационными планами.

4.6. В здании Администрации запрещается:

4.6.1. Проводить фото-, кино- и видеосъемки без разрешения руководителя Администрации;

4.6.2. Курить;

4.6.3. Загромождать территорию, основные и запасные входы (выходы), лестничные площадки, подвальные и чердачные помещения строительными и другими материалами, предметами, наличие которых затрудняет эвакуацию людей, материальных ценностей, препятствует ликвидации пожара, а также способствует закладке взрывных устройств;

4.6.4. Совершать действия, нарушающие (изменяющие) установленные режимы функционирования технических средств охраны и пожарной сигнализации.

4.6.5. Хранить горючие, легковоспламеняющиеся, а также токсичные вещества и строительные  материалы

4.6.6. Осуществлять любые торговые операции. 

5. Ответственность сотрудников за нарушение контрольно – пропускного режима.

5.1. Работники Администрации несут ответственность за:

- невыполнение требований Положения;

- нарушение инструкций по пожарной безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья людей;

- допуск в здание Администрации посторонних лиц (в том числе родственников, знакомых, друзей и т.п.);

- оставление посетителей без присмотра;

-халатное отношение к имуществу Администрации.

