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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЯРОСЛАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

12.02.2018                                                                                                                                № 20
Об утверждении положения

о пропускном режиме в здании

Администрации Ярославского

муниципального района
     В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 25 марта 2015 г.            № 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)»:
     1. Утвердить положение о пропускном режиме в здании Администрации Ярославского муниципального района согласно приложению.
     2. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя Главы Администрации ЯМР по внутренней политике А.А. Сучкова.

     3. Распоряжение вступает в силу со дня подписания.

Глава Ярославского

муниципального района                                                                Н.В. Золотников
                                                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ
                                                                                            к распоряжению

                                                                                            Администрации ЯМР 

                                                                                            от 12.02.2018 № 20

ПОЛОЖЕНИЕ

о пропускном режиме в здании 
Администрации Ярославского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в целях обеспечения личной безопасности сотрудников и посетителей Администрации Ярославского муниципального района (далее - Администрация) и обеспечения сохранности материальных ценностей с использованием контроля и разграничения доступа лиц в здание Администрации и на прилегающую охраняемую территорию.
1.2. Пропускной и внутриобъектовый режимы в Администрации устанавливаются в целях:  

· защиты жизни и здоровья сотрудников и посетителей Администрации;

· защиты конфиденциальной информации Администрации;

· предотвращения фактов хищения материальных ценностей;

· исключения возможности несанкционированного доступа                               в Администрацию; 

· установления порядка допуска сотрудников и посетителей в здание Администрации и на прилегающую охраняемую территорию; 

· исключения возможности бесконтрольного передвижения посетителей по зданию и внутренней территории Администрации. 

1.3. Ответственность за общую организацию и контроль за состоянием пропускного и внутриобъектового режима в Администрации возлагается на управление делами Администрации (далее - управление делами).

1.4. Практическое осуществление пропускного режима возлагается                   на сотрудников частного охранного предприятия (далее - охрана). 

1.5. Требования Положения обязательны для выполнения охраной, сотрудниками и посетителями Администрации. 

1.6. Лица, нарушающие требования пропускного и внутриобъектового режима, привлекаются к дисциплинарной и административной ответственности, если совершенное ими нарушение не влечет за собой уголовной или иной ответственности. 

1.7. Сотрудники охраны при соблюдении пропускного                                        и внутриобъектового режима руководствуются действующим законодательством и настоящим Положением. 
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2. Пропускной режим

2.1. Пропускной режим - это совокупность мероприятий и правил, определяющих порядок входа (выхода) людей в здание Администрации. 

2.2. Для прохода людей в здание Администрации организован                          и оборудован контрольно-проходной пункт (КПП). 

2.3. В рабочие дни сотрудники Администрации пропускаются в здание по магнитным карточкам; сотрудники администраций поселений ЯМР, муниципальных учреждений ЯМР по предъявлению служебного удостоверения.

2.4. Для входа-выхода в здание Администрации магнитная карточка прикладывается к считывателю системы контроля удаленного доступа (далее - СКУД). Вход и выход осуществляется после появления зеленого светового сигнала на считывателе СКУД.

2.5. В случае временного отсутствия магнитной карточки у сотрудника вход-выход в здание осуществляется по предъявлению служебного удостоверения, либо другого документа, удостоверяющего личность.

При увольнении сотрудники Администрации сдают служебные удостоверения и магнитные карточки в управление делами.

Режим работы Администрации:

· понедельник - четверг: 8:30-17:30 часов;

· пятница и предпраздничные дни: 8:30-16:30 часов;
· нахождение в здании Администрации без специального разрешения допускается в рабочие дни до 22:00 часов.

2.6. При необходимости работы сотрудников Администрации в выходные и праздничные дни, руководители соответствующих подразделений Администрации направляют начальнику управления делами списки лиц, привлекаемых к работе, с указанием времени начала и окончания работы. 

2.7. Посетители пропускаются в здание Администрации по предъявлению документов, удостоверяющих личность или в сопровождении сотрудника Администрации. 

2.8. Планируя прием посетителей, сотрудники Администрации обязаны заблаговременно проинформировать их о правилах пропускного режима, установленных в Администрации.

2.9. Сотрудники правоохранительных органов (прокуратуры, МВД, ФСБ          и др.) входят в здание Администрации беспрепятственно при предъявлении ими соответствующего служебного удостоверения. 

2.10. О прибытии в Администрацию сотрудников правоохранительных органов сотрудники охраны обязаны доложить Главе ЯМР, в его отсутствие - первому заместителю Главы Администрации. 

2.11. Сотрудники охраны вправе воспрепятствовать проходу в здание Администрации или нахождению в здании Администрации и на прилегающей охраняемой территории лиц, не выполняющих требования Положения. 

2.12. При стихийных бедствиях, авариях и других чрезвычайных обстоятельствах сотрудники спецподразделений (ФСБ, МВД, МЧС), а также 
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аварийные бригады пропускаются в здание Администрации и на прилегающую охраняемую территорию беспрепятственно. 

2.13. На случай пожара и иных стихийных бедствий сотрудниками охраны открываются дополнительные (запасные) проходы (выходы) для людей. 

2.14. В Администрации не допускаются:

· лица, находящиеся в нетрезвом состоянии или состоянии наркотического опьянения;
· лица, имеющие при себе огнестрельное или холодное оружие,                           и не являющиеся сотрудниками правоохранительных органов;
· лица, не имеющие при себе документов, дающих право находиться               в здании Администрации.
3. Внутриобъектовый режим

3.1. Внутриобъектовый режим - это совокупность режимных мероприятий и правил внутреннего распорядка, а также требований документов, регламентирующих вопросы сохранности имущества и материальных ценностей от хищения и пожаров. 

3.2. Запрещается бесконтрольное нахождение или бесконтрольное перемещение посетителей в здании Администрации и на прилегающей охраняемой территории. 

3.3. В здании Администрации запрещается: 

· курить и распивать спиртные напитки; 

· вскрывать кабинеты, находящиеся под охраной (стоящие на сигнализации), без разрешения сотрудников, работающих в данном кабинете; 

· находиться без документов; 

· нарушать общественный порядок. 

3.4. При убытии из служебных кабинетов (помещений) сотрудники Администрации обязаны проверить выключение всех электроприборов, убрать в сейфы служебные документы. 

3.5. Сотрудники Администрации и сотрудники охраны расписываются               в книге приема и сдачи помещений в начале и по окончании рабочего дня.

3.6. Проходы к средствам пожаротушения, запасные выходы, внутренние переходы (коридоры, лестничные площадки, чердачные помещения) должны быть свободными.
3.7. Сотрудникам охраны разрешается применение специальных средств только в случаях и в порядке, предусмотренных Законом РФ от 11.03.1992           № 2487-1 «О частной детективной и охранной деятельности в Российской Федерации», и в пределах предоставленных лицензией прав. 

3.8. Действия сотрудника охраны до, во время и после применения специальных средств регламентированы должностной инструкцией частного охранника.
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