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ПСКОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ УСВЯТСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  19.03.2025г.                            № 89 –п1
р.п. Усвяты

 Об утверждении Положения об организации пропускного и внутриобъектового режима в здании и на территории Администрации Усвятского муниципального округа  
В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003г № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации  от 06 марта 2006г № 35-ФЗ «О противодействии терроризму», Уставом Администрации Усвятского муниципального округа Псковской области, в  целях организации антитеррористической защищенности, пропускного и внутриобъектового режимов в здании и на территории  Администрации Усвятского муниципального округа,  Администрация Усвятского муниципального округа ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об организации пропускного и внутриобъектового режима в  здании и территории Администрации Усвятского муниципального округа.
2.  Разместить настоящее постановление на официальном сайте Усвятского муниципального округа https://usvjaty.gosuslugi.ru/ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

3. Настоящее постановление вступает в силу после его  подписания.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя Главы Администрации Усвятского муниципального округа  Козлову Римму Вячеславовну.
Глава Усвятского

муниципального округа                                                                     Д. А. Петров
УТВЕРЖДЕНО

 постановлением Администрации

Усвятского муниципального округа
от  19.03.2025г   № 89-п1
ПОЛОЖЕНИЕ

 об организации пропускного и внутриобъектового режима в  здании и на территории  Администрации Усвятского муниципального округа  
1.   Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает единый порядок осуществления пропускного и внутриобъектового режима в здании и на территории Администрации Усвятского муниципального округа (далее - Администрация) и является основным руководящим документом, обязательным для исполнения сотрудниками Администрации, иными организациями, находящимися в здании Администрации, посетителями.

Настоящее Положение принимается в целях обеспечения общественной безопасности в здании и на территории  Администрации, предупреждения террористической, экстремистской деятельности и других противоправных деяний в отношении сотрудников, посетителей и имущества Администрации.
Настоящее Положение и иные требования по пропускному и внутриобъектовом режиму доводятся руководителями отраслевых (функциональных) органов Администрации до каждого сотрудника. Все сотрудники обязаны их соблюдать. В случае неисполнения сотрудниками Администрации требований настоящего Положения назначается служебная проверка и Главе Усвятского муниципального округа направляется служебная записка о наложении дисциплинарного взыскания.
В настоящем Положении используются следующие определения и термины:   

объект (далее - Администрация) – трехэтажное Административное здание по адресу: р.п. Усвяты ул. К. Маркса д.20. 

пропускной режим – совокупность мероприятий и правил, определяющих порядок пропуска в здание лиц, исключающих возможность их бесконтрольного входа (выхода), а также перемещения материальных ценностей и иного имущества (внос, вынос) в здание и из здания Администрации;
внутриобъектовый режим – совокупность организационных и технических мероприятий и правил, направленных на обеспечение безопасности работников и посетителей Администрации, соблюдение установленного порядка, соблюдение принципа конфиденциальности, предотвращение хищения документов, материальных ценностей, поддержание надлежащего внутреннего трудового распорядка в Администрации.
сотрудник – лицо, имеющее постоянный пропуск на объект;
посетитель – лицо, не являющееся сотрудником и получившее на законных основаниях пропуск на объект (разовый пропуск);
пропуск  – разрешение на посещение объекта, внос (вынос) материальных ценностей или получение определенных документов и сведений.

нарушитель – лицо, совершившее или пытающееся совершить несанкционированное действие, а так же лицо, оказывающее ему в этом содействие.

Требования, изложенные в настоящем Положении, являются обязательными к исполнению всеми лицами, находящимися в здании Администрации, в том числе работниками организаций, расположенных в здании Администрации (далее – работников организаций).
Пропускной режим в здании Администрации устанавливается в целях:

- обеспечения безопасности находящихся в здании Администрации, предотвращения террористических актов и других опасных ситуаций, способных дестабилизировать нормальную профессиональную деятельность сотрудников Администрации, вызвать угрозу жизни и здоровью посетителей, привести к разрушению и уничтожению здания Администрации;

- обеспечения сохранности материальных ценностей;
- исключения бесконтрольного передвижения посетителей по зданию Администрации.
Пропускной режим осуществляется путем организации:
- контролируемого пропуска в здание Администрации работников Администрации, работников организаций, посетителей;
- контролируемого вноса (выноса), ввоза (вывоза) материальных ценностей в здание из здания, и на территорию Администрации.
1.2. Практическое осуществление пропускного режима возлагается на сотрудников Единой дежурной диспетчерской службы (ЕДДС).

2. Организация пропускного и внутриобъектового режима
2.1. Пропуск сотрудников и посетителей в здание Администрации осуществляется через главный (парадный) вход, непосредственно после проверки документов  сотрудниками Единой дежурной диспетчерской службы (далее - ЕДДС).

2.2. Сотрудники Администрации и работники обслуживающих организаций допускаются в здание Администрации по спискам, утвержденным Главой округа (Приложение №1). 

2.3. Пропуск посетителей осуществляется по выданному разовому пропуску посетителя (Приложение № 2) при предъявлении документов, удостоверяющих личность: паспорт РФ, пенсионное удостоверение, водительское удостоверение, военный билет, служебное удостоверение, временное удостоверение личности, вид на жительство, с отметкой в журнале учета посетителей, по согласованию с сотрудником, принимающим посетителя. Диспетчер ЕДДС выдает разовый пропуск и регистрирует его в журнале учета посетителей (Приложение № 3).
2.4. Посетители проходят в здание Администрации и покидают его в сопровождении сотрудника подразделения Администрации, в которое они направляются. 

2.5. Не допускаются в здание Администрации:
- посетители без документа, удостоверяющего личность;

- лица, имеющие при себе холодное или огнестрельное оружие, боеприпасы (кроме должностных лиц правоохранительных органов, прибывших по служебным вопросам), взрывчатые и отравляющие, токсичные и наркотические вещества, горючие и легковоспламеняющиеся материалы, алкогольные напитки;

- лица с признаками алкогольного, наркотического или иного опьянения, имеющие неудовлетворительное гигиеническое состояние или неопрятно одетые, граждане, нарушающие общественный порядок, а также посетители, отказавшиеся предъявить документы, удостоверяющие личность, и объяснить цель посещения;
- детидо14 лет без сопровождения взрослых; 
- посетители с животными.
2.6. Обо всех случаях отказа в пропуске в здание Администрации по причинам, указанным в пункте 2.4., сотрудники ЕДДС Администрации, обязаны незамедлительно уведомить начальника отдела ГО и ЧС Администрации, силовые структуры, управляющего делами Администрации.
2.7. Право на вход в здание Администрации по служебному удостоверению имеют:
- работники Администрации;
- представители вышестоящих органов власти;
- депутаты всех уровней;
- сотрудники федеральной службы охраны, федеральной службы безопасности, внутренних дел, налоговых органов, прокуратуры, отдела военного комиссариата, МЧС, следственного комитета;

- судьи;

- иные должностные лица, право на беспрепятственный вход которых предусмотрено законодательством.
2.8. Пропуск работников органов государственной власти, правоохранительных органов, судебной системы, о посещении которых оперативный дежурный ЕДДС предварительно не был уведомлен Администрацией, осуществляется после представления прибывшими документов и уточнения цели посещения. Оперативный дежурный ЕДДС Администрации, незамедлительно сообщает об этом Главе округа или руководителям органов Администрации, которые поручают ответственному специалисту сопровождение прибывших к месту назначения.

2.9. Пропуск посетителей в здание Администрации осуществляется в дни и часы, установленные для приема посетителей, либо в иное время по согласованию со специалистом, к которому они направляются.
2.10. Сотрудникам запрещается приглашать в Администрацию граждан в целях, не относящихся к осуществлению трудовой деятельности.

2.11. Пропуск граждан для приема по личным вопросам Главой округа и сотрудниками Администрации производится в назначенное для этих целей время на основании представленного списка.

2.12. Работники аварийных, пожарных, спасательных служб, а также персонал скорой медицинской помощи, прибывшие по вызову сотрудников Администрации, пропускаются беспрепятственно в любое время. Сотрудник Администрации, осуществивший вызов представителей указанных служб, обязан незамедлительно уведомить об этом сотрудника, осуществляющего пропускной режим и обеспечить сопровождение прибывших лиц.

2.13. Пропуск  в Администрацию работников подрядных организаций, выполняющих ремонтные, строительные и иные хозяйственные работы, осуществляется согласно списку, согласованному с Главой округа, его заместителями или управляющим делами Администрации.
2.14. Сотрудник ЕДДС может привлекаться к сопровождению посетителей к месту назначения только при наличии второго сотрудника, обеспечивающего осуществление функций пропускного режима в период его отсутствия.
2.15. Посетители при входе в здание Администрации могут иметь при себе портфель, папку, сумку и другие малогабаритные личные вещи. 
2.16. Сотрудники ЕДДС осуществляют осмотр зданий, гаражей, служебных помещений на предмет обнаружения подозрительных лиц и предметов, с целью предотвращения террористических актов и правонарушений на территории и в здании Администрации;

2.17. Сотрудники ЕДДС обязаны незамедлительно сообщать Главе округа или его заместителю о случаях обнаружения подозрительных предметов, вещей и случаях возникновения задымления или пожара. При получении информации об эвакуации действовать согласно плану эвакуации или в соответствии с указаниями сотрудников Администрации, ответственных за обеспечение порядка и пожарную безопасность в учреждении, соблюдая спокойствие и не создавая паники;
2.18.  Порча объектов благоустройства, имущества общего пользования на территории и в здании Администрации строго запрещается. Лица, осуществившие такие действия, несут ответственность, установленную действующим законодательством. 

2.19. Выполнение требований настоящего Положения обязательно для всех сотрудников, постоянно или временно работающих в Администрации, всех юридических и физических лиц, осуществляющих свою деятельность или находящихся по иным причинам на территории объекта.

2.20. Сотрудники Администрации должны быть ознакомлены с настоящим Положением. 
2.21. В целях ознакомления посетителей Администрации с пропускным режимом и правилами поведения Положение размещается на информационных стендах здания. 
3. Внутренний режим
3.1. Режим работы Администрации Усвятского муниципального округа:

- понедельник-пятница с 09.00 до 18.00

- суббота, воскресенье - выходные дни.

      - перерыв на обед с 13.00 до 14.00. 

3.2. Глава округа и сотрудники Администрации могут проходить и находиться в помещениях Администрации в любое время суток, а также в выходные и праздничные дни, если есть необходимость  в выполнении их должностных обязанностей. 

3.3. Право доступа в конкретные помещения определено Главой округа.

3.4.  Ответственность за пропуск в здание Администрации Усвятского муниципального округа несет дежурная смена ЕДДС и руководители структурных подразделений,  сопровождающие посетителей.

3.5. Запрещается бесконтрольное нахождение на объекте или бесконтрольное перемещение по нему посетителей.
4. Обязанности работников Администрации округа по выполнению пропускного и внутриобъектового  режимов в здании Администрации округа и контроль за выполнением пропускного
 и внутриобъектового режимов

Работники Администрации обязаны:

- знать и соблюдать установленный пропускной и внутриобъектовый режимы и правила противопожарной безопасности;

- осуществлять контроль за действиями посетителей, находящихся в здании Администрации, вещами и предметами, оставленными без присмотра, немедленно сообщать об их местонахождении  сотруднику ЕДДС, обеспечивающему пропускной режим;
- знакомить посетителей, гостей с правилами нахождения на территории Администрации и нести ответственность за соблюдение ими установленных правил;  

- знать порядок действий и уметь действовать в случаях возникновения чрезвычайных ситуаций.

- не оставлять кабинеты без присмотра в течение рабочего времени. По окончании работы закрывать окна, выключать компьтерную и оргтехнику, электроприборы, свет, закрывать шкафы, входные двери;

- выполнять требования сотрудников, обеспечивающих пропускной режим по соблюдению пропускного и внутриобъектового режимов;

- при проведении совещаний, заседаний и других мероприятий, а также при приеме посетителей в течение рабочего времени принимающий, либо ответственный работник Администрации обязаны принять меры по исключению случаев бесконтрольного нахождения участников мероприятия и посетителей в здании Администрации;

- контроль за выполнением пропускного и внутриобъектового режимов в здании Администрации осуществляют в виде проверок заместители Главы, управляющий делами Администрации, начальник отдела ГО и ЧС Администрации округа;
- контроль обеспечения дежурным ЕДДС Администрации пропускного и внутриобъектового режимов в части, относящейся к обязанностям, осуществляют непосредственный руководитель.
- сотрудники, контролирующие обеспечение пропускного и внутриобъектового режимов, должны руководствоваться требованиями настоящего Положения;

- запрещается проверять осуществление пропускного и внутриобъектового режима путем инсценировки правонарушений и другими способами, которые могут привести к несчастным случаям и иным тяжким последствиям;
- при обнаружении недостатков в организации и осуществлении пропускного и внутриобъектового режима, проверяющий обязан принять необходимые меры к их устранению.

5. Порядок эвакуации сотрудников Администрации округа, работниками обслуживающих организаций и посетителей

5.1. Порядок оповещения, эвакуации посетителей  и сотрудников из помещений Администрации при чрезвычайных ситуациях (пожар, стихийное бедствие, информация об угрозе совершения террористического акта и др.) и порядок их охраны разрабатывается Главой Усвятского муниципального округа совместно с начальником по делам ГО и ЧС Администрации Усвятского муниципального округа.

5.2. По установленному сигналу оповещения все посетители и сотрудники, а также работники, осуществляющие ремонтно-строительные работы в помещениях, 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  учреждение.
Приложение №1

 к  Положению 

ОБРАЗЕЦ

Утверждаю

Глава  Усвятского муниципального округа

______________ Д.А. Петров

​​______________20___ года

Список лиц,  

допущенных  на объект
 ( здание Администрации  Усвятского муниципального округа) 
	№ п/п
	Наименование должности 
	ФИО
	Примечание
(ограничения) 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение №2
 к Положению 

ОБРАЗЕЦ

РАЗОВЫЙ ПРОПУСК №___

Фамилия___________________________________________

Имя________________________________________________

Отчество____________________________________________

Цель посещения______________________________________

Выдан   _____час______мин   _________________________

                                                                    (дата)

Диспетчер ЕДДС  _____________________

                                          (Фамилия)

Действителен при предъявлении документа удостоверяющего личность
Приложение №3
 к Положению 

ОБРАЗЕЦ

Журнал 

 учета выдачи разовых пропусков посетителям 

Администрации  Усвятского муниципального округа 
	№ п/п
	ФИО 

посетителя 
	Время 

Дата
	Фамилия выдавшего пропуск

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


