PAGE  
2

Приложение 

к постановлению 
администрации района
от 21.06.2018 №1088
ПОЛОЖЕНИЕ
об организации пропускного режима в здании администрации Центрального района города Барнаула через электронную проходную
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок пропуска в здание администрации Центрального района города Барнаула (далее - администрация района), оснащенного электронной проходной (далее - здание).
1.2. Пропускной режим устанавливается в целях:
осуществления контроля за режимом рабочего времени работников администрации района;
безопасности и поддержания внутреннего порядка в здании;

санкционированного прохода работающих в здании и посетителей, вноса (выноса) предметов и материальных ценностей;
предупреждения террористических и диверсионных актов.
1.3. Установление пропускного режима предусматривает:
организацию контрольно-пропускного пункта, оборудованного электронной проходной;
введение системы постоянных пропусков, определение порядка их учета, выдачи, замены, перерегистрации, возврата и уничтожения;
определение перечня должностных лиц, имеющих право давать разрешение на выдачу постоянных пропусков.
1.4. Непосредственное осуществление пропускного режима в здание возлагается на специалиста первой категории управления коммунального хозяйства (далее – дежурный).
2. Порядок пропуска (доступа) лиц в здание
2.1. Пропуск лиц в здание осуществляется через электронную проходную в виде турникета, расположенного при входе в здание.
2.2. Документами, предъявляемыми при проходе в здание для работающих в здании, являются постоянные пропуски.
2.3. Пропуск через турникет осуществляется в соответствии с Правилами пользования электронной проходной в здание (приложение 1 к Положению).

2.4. При возникновении в здании пожара для вывода работающих в здании и посетителей на контрольно-пропускном пункте открывается калитка и убираются планки-антипаника у турникета.
2.5. При возникновении в здании чрезвычайных или аварийных ситуаций пропуск через контрольно-пропускной пункт разрешается беспрепятственно:

специалистам пожарной охраны, аварийных служб (с разрешения дежурного с немедленным сообщением главе администрации района или лицу, замещающему его на период отсутствия); 
персоналу скорой медицинской помощи;
сотрудникам полиции.
2.6. Доступ в здание посетителям с 08.00 до 17.00.

Пропуск посетителей во время перерыва на обед с 12.00 до 12.48 не допускается.

2.7. Пропуск в здание посетителей допускается по записи в журнале дежурным (Приложение 2), при предъявлении документов, удостоверяющих их личность. Журнал хранится у дежурного, после заполнения, передается на хранение в отдел информатизации. Срок хранения заполненного журнала составляет 1 год.
При этом дежурный обязан информировать об их приходе должностных лиц, к которым они следуют.
2.8. Пропуск в здание в выходные и праздничные дни работающих в здании осуществляется на основании записи в журнале, находящемся у дежурного, или графиков дежурств, предоставленных дежурному руководителями органов администрации района, согласованных с курируемыми заместителями главы администрации района, до 16.00 накануне выходного или праздничного дня.

2.9. Круглосуточный доступ в здание имеют глава, первый заместитель главы администрации района, заместители главы администрации района, руководители органов администрации района, технические работники, обслуживающие здание.
2.10. Дежурный осуществляет пропуск в здание по служебным удостоверениям:

представителей органов государственной власти и местного самоуправления;

депутатов всех уровней;
судебных приставов;
работников прокуратуры, следственных и правоохранительных органов;

председателей, заместителей председателя судов общей юрисдикции и Арбитражного суда.

При этом дежурный обязан информировать об их приходе должностных лиц, к которым они следуют, а также при необходимости организовывать их сопровождение.
2.11. Лица, прибывшие на совещания и иные плановые мероприятия, допускаются в здание на основании списков, подписанных руководителями органов администрации района, проводящими мероприятие, или осуществляющими строительно-монтажные или иные работы (приложение 3 к Положению).
2.12. Запрещается пропускать в здание посетителей с признаками алкогольного и (или) наркотического опьянения.
2.13. Не допускается вход в здание посетителей с животными, со взрывоопасными, легковоспламеняющимися, наркотическими, сильно действующими и отравляющими веществами, огнестрельным и другим оружием, с крупногабаритными вещами (сумки, коробки и т.д.). распространяющих печатную, бланочную продукцию, косметику, продукты питания и другие товары.
3. Порядок организации учета, оформления, выдачи и возврата постоянных пропусков для доступа в здание
3.1. Организация учета, оформление, выдача и возврат постоянных пропусков, внесение изменений в базу данных системы контроля доступа и информации на идентификаторы личности возлагается на отдел информатизации.
3.2. Постоянные пропуска оформляются и выдаются работникам администрации района.
3.3. Лицо, допустившее утрату постоянного пропуска, обязано немедленно доложить об этом своему непосредственному руководителю и заведующему отделом информатизации для решения вопроса о выдаче нового пропуска. По каждому факту утраты пропуска, в течении 2 рабочих дней, проводится служебное расследование, о результатах которого информируется заместитель главы администрации, руководитель аппарата.
3.4. Постоянный пропуск при увольнении работника подлежит сдаче в отдел информатизации в день увольнения.
3.5. Постоянные пропуска, пришедшие в негодность из-за механических и других повреждений, подлежат замене.
4. Порядок вноса (выноса) предметов и материальных ценностей
4.1. Разрешается вносить в здание только малогабаритные предметы личного обихода (портфели, дипломаты, деловые папки, женские сумки и др.)
4.2. Внос (вынос) офисной мебели, оборудования, компьютерной техники и других материальных ценностей осуществляется с разрешения заведующего общим отделом и заведующего отделом информатизации.
5. Контроль за обеспечением пропускного режима
5.1. Контроль за обеспечением пропускного режима в здание осуществляет заведующий общим отделом.

Приложение 1 
к Положению об организации пропускного режима здании администрации Центрального района города Барнаула через электронную проходную
ПРАВИЛА
пользования электронной проходной в здание администрации Центрального района города Барнаула
1. Турникет для приема постоянных пропусков (далее - пропуск), установленный в здании администрации Центрального района города Барнаула (далее - здание), предназначен для прохода через него строго по одному человеку.
2. Для прохода через турникет работающему в здании необходимо прислонить пропуск к считывающему устройству, расположенному на турникете. 
3.  После появления зеленого сигнала необходимо пройти через турникет повернув поворотную планку до упора
4. Если при поднесении пропуска к считывающему устройству зеленый сигнал не загорелся, то для разрешения данной ситуации следует обратиться к дежурному.
5. В связи с тем, что пропускная способность турникета составляет не более 30 чел./мин., перед осуществлением прохода через турникет должно пройти не менее 2 секунд после прохода предыдущего посетителя.
6. Временной период, в течение которого возможно повернуть поворотную планку турникета и осуществить проход после разблокирования механической части (разрешение прохода, горит зеленая стрелка), составляет не более 5 секунд. 
7. Данные о проходе работающего в здании, содержащие номер пропуска и время его идентификации, поступают на сервер базы данных для последующего хранения и анализа.
8. При хранении пропусков запрещается:
деформировать пропуск, наносить на него надписи;
держать вблизи источников электромагнитного излучении (трансформаторы, замки зажигания, блоки питания, высоковольтные линии);

нагревать или держать вблизи нагревательных приборов;

использовать не по назначению.
9. Восстановление пропуска, вышедшего из строя по вине владельца пропуска, осуществляется за его счет.
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Форма журнала

Однократного пропуска в здание администрации Центрального района города Барнаула

	№ п/п
	ФИО
	Документ удостоверяющий личность (номер)
	Дата и время прохода
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СПИСОК
Лиц, прибывших на совещание или иные плановые мероприятия в здание администрации Центрального района города Барнаула
(наименование мероприятии)
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество

	
	

	
	


Руководитель органа администрации района




Ф.И.О.

