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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«КОНСТАНТИНОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ КОНСТАНТИНОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
	от ____________
	 г. Константиновск     
	№ ____________


Об утверждении Положения о пропускном и внутриобъектовом режимах в помещениях, переданных в безвозмездное пользование Администрации Константиновского городского поселения 
В целях обеспечения организации пропускного и внутриобъектового режимов, обеспечения антитеррористической защищенности помещений, переданных Администрацией Константиновского района в безвозмездное пользование Администрации Константиновского городского поселения на основании договоров безвозмездного пользования муниципальным недвижимым имуществом № 181 от 16 января 2019 г., № 237  от 25 августа 2022 г.:

 1. Утвердить Положение о пропускном и внутриобъектовом режимах в помещениях, переданных в безвозмездное пользование Администрации Константиновского городского поселения  согласно приложению к настоящему распоряжению.

2. Отделу правового обеспечения и кадровой политики настоящее распоряжение довести до сведения сотрудников Администрации Константиновского городского поселения, обеспечить его исполнение и контроль за его соблюдением всеми сотрудниками.

3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его официального обнародования в информационном бюллетене «Константиновское городское поселение» и подлежит размещению на официальном сайте Администрации Константиновского городского поселения, но не ранее 1 февраля 2023 г.
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на  заместителя главы Администрации Константиновского городского поселения Макарова А.С. 
Глава Администрации 

Константиновского городского поселения                                       А.А. Казаков 
 











Приложение 

к распоряжению Администрации Константиновского городского поселения от _________ № __________
 

 

 ПОЛОЖЕНИЕ

о пропускном и внутриобъектовом режимах

в помещениях, переданных в безвозмездное пользование Администрации Константиновского городского поселения
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение регламентирует порядок организации и осуществления пропускного и внутриобъектового режимов в помещениях, переданных в безвозмездное пользование Администрации Константиновского городского.

1.2. Для целей настоящего Положения используются следующие понятия:

пропускной режим – комплекс мер, совокупность мероприятий и правил, исключающих возможность бесконтрольного входа (выхода) сотрудников и посетителей в помещения;

внутриобъектовый режим – комплекс мер, обеспечиваемый совокупностью мероприятий и правил, выполняемых сотрудниками и посетителями, находящимися в помещениях, в соответствии с правилами внутреннего служебного распорядка и требованиями пожарной безопасности;
сотрудник – сотрудник Администрации Константиновского городского поселения;
контрольно-пропускной пункт (КПП) - специально установленное и оборудованное место для осуществления в установленном порядке пропуска сотрудников и посетителей в помещения; 
посетитель – лицо, временно находящееся в помещении;
пропуск - документ, дающий право на вход (выход) в помещения.

пропускной режим - порядок, обеспечиваемый совокупностью мероприятий и правил, исключающих возможность бесконтрольного входа (выхода) лиц в помещения;
помещения – нежилые помещения комнаты № 1, № 5, № 6, № 7, № 8, № 9, № 24, № 12 муниципального имущества муниципального образования «Константиновский район», переданные в безвозмездное пользование Администрации Константиновского городского поселения расположенные по адресу: г. Константиновск, ул. 25 Октября 70;  
1.3. Организационные мероприятия по обеспечению пропускного и внутриобъектового режимов в помещения в пределах их компетенции осуществляются отделом правового обеспечения и кадровой политики.

1.4. Лица, осуществляющие пропускной режим в помещениях, руководствуются требованиями настоящего Положения.
1.5. Ознакомление сотрудников с настоящим Положением осуществляется отделом правового обеспечения и кадровой политики Администрации Константиновского городского поселения.

1.6. Требования Положения обязательны для выполнения всеми сотрудниками

и посетителями.


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

2. Пропускной режим

2.1. Пропускной режим в помещения предусматривает:

организацию контрольно-пропускного поста (далее – КПП) на вход (выход);

оборудование КПП (выделенной зоны) системой контроля и управления доступом;

определение порядка входа (выхода) сотрудников и посетителей;

определение порядка использования служебных удостоверений для прохода в помещения работников областных и федеральных органов власти в соответствии законодательством Российской Федерации;

определение порядка использования персональных электронных идентификаторов (далее – электронный пропуск);

определение порядка прохода в помещения участников совещаний, а также организация прохода сотрудников сторонних организаций, выполняющих работы по заключенным муниципальным контрактам в помещения, физических лиц на прием к главе Администрации Константиновского городского поселения;

2.2. Учет электронных пропусков осуществляется отделом правового обеспечения и кадровой политики Администрации Константиновского городского поселения. 
3. Порядок пропуска (прохода) в помещение 

3.1. Пропуск (проход) сотрудников и посетителей в помещения осуществляется через специально оборудованное КПП. 
3.2. Право беспрепятственного прохода в помещение предоставлено лицам, подлежащим государственной охране; должностным лицам, определенным законодательством Российской Федерации, а также лицам, указанным в приложении № 1 к настоящему Положению.

3.3. Документом, предоставляющим право прохода в помещения депутатам Константиновского городского поселения, является удостоверение депутата соответствующего созыва.

3.4. Документом, предоставляющим право прохода в помещения сотрудникам, является электронный пропуск.

3.5. Документами, предоставляющими право прохода в помещения посетителям, являются:

постоянный пропуск;
временный пропуск (сроком до трех месяцев) и паспорт гражданина Российской Федерации;

разовый пропуск (на одно посещение) и паспорт гражданина Российской Федерации;
служебное удостоверение;

список участника совещания, при предъявлении паспорта гражданина Российской Федерации;
документ, удостоверяющий личность;
3.6. Документы, предоставляющие право прохода в помещения, предъявляются на КПП лицу, осуществляющему пропускной режим.
3.7. Вход в помещения с опасными для жизни и здоровья людей веществами и предметами запрещен. Перечень предметов и веществ, запрещенных к вносу, определен в приложении № 2 к настоящему Положению.

3.8. Сотрудники правоохранительных органов имеют право прохода в помещения с оружием.
3.9. Сотрудники (посетители), предъявившие электронные, постоянные или временные пропуска, с истекшими сроками действия в помещения не допускаются. Пропуска с истекшими сроками действия изымаются лицом, осуществляющим пропускной режим и передаются в отдел правового обеспечения и кадровой политики Администрации Константиновского городского поселения.
3.10.  Запрещается пропуск в помещения лиц:

имеющих явные признаки алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

одетых в одежду, имеющую запрещенную законодательством Российской Федерации символику;

с животными (за исключением собак-поводырей).

3.11. Сотрудники экстренных оперативных служб (служба пожарной охраны, служба реагирования в чрезвычайных ситуациях, полиция, служба скорой медицинской помощи, аварийная служба газовой сети) в случае возникновения происшествий, требующих реагирования экстренных оперативных служб для обеспечения безопасности жизнедеятельности, предотвращения угроз жизни или здоровью, сохранности имущества, а также предотвращения причинения материального ущерба (далее также – происшествия), беспрепятственно допускаются в помещения».

3.12. При возникновении происшествий по установленным сигналам оповещения сотрудники и посетители покидают помещения без предъявления удостоверений и пропусков через основные и запасные выходы согласно утвержденным схемам эвакуации.
3.13. Посетители проходят в помещения и покидают его в сопровождении представителя Администрации, к которому они направляются.  Посетители фиксируются лицом, осуществляющим пропускной режим в журнале регистрации посетителей.   

3.14. Пропуск посетителей в помещения осуществляется в дни и часы, установленные для приема посетителей в Администрации Константиновского городского поселения, либо в иное время по согласованию со специалистом к которому они направляются. 

3.15. Сотрудникам запрещается приглашать в помещения граждан в целях, не относящихся к осуществлению трудовой деятельности.

 3.16. Пропуск граждан для приема по личным вопросам главой производится в назначенное для этих целей время на основании представленного списка лицу, осуществляющему пропускной режим.
4. Электронные пропуска 

4.1. Электронный пропуск предоставляет право прохода через КПП в помещение.

4.2. Электронный пропуск выдается сотрудникам Администрации Константиновского городского поселения.
4.3. Электронные пропуска выдаются сотрудникам на период работы в Администрации Константиновского городского поселения.
4.4. Сотрудникам запрещается передавать электронный пропуск другим лицам. При выявлении фактов предъявления на КПП электронных пропусков, принадлежащих другим сотрудникам, лицо осуществляющие пропускной режим изымает электронный пропуск и незамедлительно сообщает об этом заместителю главы Администрации Константиновского городского поселения, курирующему соответствующую сферу деятельности или лицам его замещающим.  

4.5. Сотрудник, утративший электронный пропуск, обязан письменно уведомить об этом главу Администрации Константиновского городского поселения. Утраченный электронный пропуск признается недействительным и  блокируется лицом,  осуществляющим пропускной режим. 
4.6. По фактам передачи электронных пропусков другим лицам, а также их утраты виновное лицо письменно информирует главу Администрации Константиновского городского поселения с указанием обстоятельств произошедшего.

4.7. Пропуск в помещения сотрудников забывших электронный пропуск, осуществляется на основании заявления написанного на имя главы Администрации Константиновского городского поселения. При утрате персонального электронного пропуска дубликат выдается на платной основе.
4.8. При увольнении сотрудник обязан сдать электронный пропуск в отдел правового обеспечения и кадровой политики Администрации Константиновского городского поселения. 
5. Постоянные пропуска
5.1. Постоянные пропуска могут выдаваться работникам подведомственных организаций Администрации Константиновского городского поселения, работникам иных сторонних организаций (отдельным гражданам), которые осуществляют взаимодействие с Администрацией Константиновского городского поселения, на постоянной основе.

5.2. Оформление постоянных пропусков обуславливается необходимостью постоянного посещения Администрации Константиновского городского поселения не реже двух раз в месяц.

5.3. Решение о выдаче постоянного пропуска в помещения принимается главой Администрации Константиновского городского поселения на основании письменного заявления заинтересованного лица.
5.4. В заявлении обосновывается необходимость оформления постоянного пропуска, должность, фамилия, имя, отчество, паспортные данные лица, которому необходимо оформление пропуска, а также согласие гражданина, которому оформляется пропуск, на обработку его персональных данных.  

5.5. Учет постоянных пропусков осуществляется отделом правового обеспечения и кадровой политики.
5.6. При прекращении трудовых отношений с сотрудником, которому выдан постоянный пропуск, сотрудник в трехдневный срок письменно информирует об этом главу Администрации Константиновского городского поселения и возвращает пропуск в отдел правового обеспечения и кадровой политики.

5.7. При утрате постоянного пропуска его владелец обязан незамедлительно сообщить о происшедшем руководителю, инициировавшему выдачу пропуска, который письменно уведомляет об этом главу Администрации Константиновского городского поселения.
5.8. Утраченные постоянные пропуска признаются недействительными и блокируются в электронной базе лицом,  осуществляющим пропускной режим.
5.9. Постоянные пропуска при переводе на другую работу или увольнении, а также по истечении срока их действия сдаются их владельцами в отдел правового обеспечения и кадровой политики.
 5.10. По решению главы Администрации Константиновского городского поселения действие постоянных пропусков может прекращаться до истечения срока их действия.

6. Порядок пропуска в помещения участников заседаний и совещаний
6.1. Приглашенные на заседания, совещания лица проходят в помещения через КПП по спискам при предъявлении паспорта гражданина Российской Федерации.

6.2. Списки составляются структурными подразделениями Администрации Константиновского городского поселения. При составлении списка определяются сотрудники соответствующего отдела, ответственные за проведение совещания и встречу участников совещания, указываются их контактные телефоны.

6.3. Списки участников заседаний и совещаний составляются в алфавитном порядке.

6.4. Информация о проведении совещания с приложением списка участников подписывается руководителем структурного подразделения Администрации Константиновского городского поселения, визируется курирующим заместителем и направляется лицу, осуществляющему пропускной режим не позднее чем, за три часа до начала мероприятия.

7. Порядок пропуска работников сторонних

организаций, выполняющих ремонтные и хозяйственные работы 
7.1. В помещениях, переданных в безвозмездное пользование Администрации Константиновского городского поселения, сторонними организациями на основании заключенных муниципальных контрактов (договоров) (далее – подрядная организация) могут проводиться ремонтные, строительные, монтажные, хозяйственные и иные работы (далее – подрядные работы).

7.2. Вход работников подрядных организаций (далее – рабочие), выполняющих ремонтные и иные работы в помещениях в соответствии с заключенными муниципальными контрактами (договорами), осуществляется на основании списков при предъявлении паспорта гражданина Российской Федерации.

7.3. Согласованный список структурным подразделением Администрации Константиновского городского поселения направляются лицу осуществляющего пропускной режим. 
7.4. При необходимости осуществления в помещениях подрядных работ в выходные и нерабочие праздничные дни, а также после 22.00 руководитель подрядной организации письменно согласовывает сроки и время проведения работ с представителем заказчика. 
8. Особенности пропуска

в помещения 

8.1. Пропуск собаки-проводника осуществляется при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение.

8.2. Для входа в помещения маломобильных граждан могут быть использованы технические средства. 

9. Порядок допуска в помещения 
представителей медицинских, аварийно-спасательных

и других экстренных оперативных служб при возникновении

ситуаций, требующих их присутствия 

 

9.1. Работники, вызвавшие сотрудников экстренных оперативных служб, обязаны проинформировать о возникновении происшествия непосредственного руководителя и лицо осуществляющего пропускной режим.  
 

 
Приложение № 1 
к Положению о пропускном 
и внутриобъектовом режимах 
1. ПЕРЕЧЕНЬ 

должностных лиц, имеющих право беспрепятственного прохода в здание 
1.Глава Администрации Константиновского городского поселения  

2.Председатель Собрания депутатов – глава Константиновского городского поселения

2. ПЕРЕЧЕНЬ должностных лиц, имеющих право прохода в здание без предъявления документов 

1. Заместители главы Администрации Константиновского городского поселения  
2. Заместитель председателя Собрания депутатов Константиновского городского поселения 

Приложение № 2
к Положению о пропускном и внутриобъектовом режимах 

ПЕРЕЧЕНЬ

предметов и веществ, запрещенных к вносу в помещения без специального разрешения
1. Огнестрельное оружие. 

2. Газовое оружие. 

3. Травматическое оружие. 

4. Холодное оружие. 

5. Боеприпасы. 

6. Средства самообороны. 

7. Электрошоковые устройства. 

8. Взрывчатые вещества. 

9. Радиоактивные вещества. 

10. Отравляющие вещества. 

11. Ядовитые вещества. 

12. Наркотические вещества.

 13. Психотропные вещества.

14. Легковоспламеняющиеся вещества. 

15. Химически активные вещества. 

16. Предметы и вещества, запрещенные к свободному обороту на территории Российской Федерации. 

17. Другие опасные для жизни и здоровья людей вещества и предметы.

