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[bookmark: Par44]ПОЛОЖЕНИЕ
о пропускном режиме в административное здание, 
расположенное по адресу: город Барнаул, ул.Георгия Исакова, 230

1. Общие положения

           1.1. Настоящее Положение о пропускном режиме в административное здание, расположенное по адресу: город Барнаул, ул.Георгия Исакова, 230 (далее – охраняемый объект), определяет основные правила пропускного режима на охраняемый объект.
1.2. Настоящее Положение разработано в целях:
установления порядка допуска работающих и посетителей на охраняемый объект;
исключения возможности бесконтрольного передвижения посетителей на охраняемом объекте; 
обеспечения на охраняемом объекте безопасности, предотвращения несанкционированного проноса (выноса) документов и материальных ценностей;
противодействия возможным террористическим и диверсионным актам;
обеспечения защиты конфиденциальной информации.
1.3. Под пропускным режимом понимается порядок, обеспечиваемый совокупностью организационно-правовых ограничений и правил, исключающих возможность неконтролируемого прохода (выхода) людей, несанкционированного проноса (выноса) документов и имущества на охраняемый объект (с охраняемого объекта). 
1.4. Пропускной режим предусматривает:
организацию контроля на входе (выходе) на охраняемый объект (с охраняемого объекта);
организацию охраны на охраняемом объекте;
определение перечня предметов, запрещенных к проносу на охраняемый объект;
использование системы пропусков, определение порядка их учета, выдачи, замены, возврата и уничтожения;
определение перечня должностных лиц, имеющих право давать разрешение на выдачу пропусков.
Для обеспечения пропускного режима на охраняемом объекте (при наличии технической возможности) применяются система контроля и управления доступом (далее - СКУД) и система видеонаблюдения.
1.5. СКУД - совокупность программно-аппаратных технических средств безопасности, предназначенных для ограничения и регистрации входа (выхода) людей, через электронную проходную (турникет), оборудованную электромагнитным замком.
Дополнительными задачами СКУД являются: учёт рабочего времени, ведение базы работающих на охраняемом объекте, интеграция с системами видеонаблюдения, пожарной и охранной сигнализациями.
1.6. Ответственность за организацию пропускного режима на охраняемый объект возлагается на общий отдел администрации Ленинского района города Барнаула (далее – администрация района).
1.7.	Непосредственное осуществление пропускного режима на охраняемый объект возлагается на вахтера администрации района- с понедельника по четверг с 08.00 до 17.00 часов, в пятницу с 08.00 до 16.00 часов, на вахтеров (сторожей)администрации района- с 17.00 до 08.00 часов следующего дня в рабочие дни (пятница с 16.00 часов), круглосуточно в выходные и праздничные дни.

2. Виды документов, дающих право прохода на охраняемый объект

[bookmark: Par73]2.1. Документами, дающими право прохода на охраняемый объект, являются:
постоянный пропуск;
разовый пропуск;
список группы лиц;
служебное удостоверение (удостоверение).
2.2. Постоянный пропуск представляет собой электронную карту доступа (далее-ЭКД), идентифицирующую фамилию, имя, отчество, должность ее владельца и удостоверяющую право его постоянного доступа на охраняемый объект.
[bookmark: Par86]2.3. Разовый пропуск – представляет собой карту доступа, удостоверяющую право владельца на однократный проход (выход) на охраняемый объект (с охраняемого объекта) в соответствие с порядком доступа на охраняемый объект, определенным настоящим Положением.
2.4. Список лиц - документ, удостоверяющий право доступа на охраняемый объект участников мероприятий, проводимых в том числе и в нерабочее время в соответствии с порядком доступа на охраняемый объект, определенным настоящим Положением.
2.5. Служебное удостоверение (удостоверение) - документ, удостоверяющий право гражданина, замещающего определенную должность (имеющего определенное звание), на постоянный доступ на охраняемый объект.
2.6. Все виды документов, дающих право прохода (выхода) на охраняемый объект (с охраняемого объекта), действительны только в отношении тех лиц, на имя которых они выданы, и действуют в течение установленных в них сроков. 
Передача документа другому лицу, его подделка, проход на охраняемый объект по документу, срок действия которого истек, являются нарушением пропускного режима. В случае выявления указанных нарушений вахтер администрации района, вахтер (сторож) администрации района, проверяющий документы на право прохода на охраняемый объект, обязан отказать в проходе на охраняемый объект лицам, нарушившим пропускной режим, и уведомить заведующего общим отделом администрации района, отвечающего за пропускной режим, в его отсутствии - лицо, исполняющее его обязанности.
2.7. Ответственность за соблюдение работающими на охраняемом объекте требований пропускного режима несут руководители соответствующих органов администрации района и организаций, расположенных на охраняемом объекте.
2.8. За нарушение пропускного режима, несанкционированный пронос (вынос) на охраняемый объект (с охраняемого объекта) имущества, включая оборудование, другие материальные ценности, предусмотрена дисциплинарная, административная или уголовная ответственность в соответствии законодательством Российской Федерации.

3. Порядок оформления, выдачи и учета постоянных  пропусков

3.1. Оформление, выдача и учет постоянных пропусков, внесение изменений в базу данных СКУД возлагается на отдел информатизации администрации района.
3.2. Основанием для оформления постоянного пропуска является письменная заявка на имя заместителя главы администрации района, руководителя аппарата, подписанная руководителем органа администрации района или руководителем организации, расположенной на охраняемом объекте. В заявке указываются: фамилия, имя, отчество, занимаемая должность работника, на которого оформляется постоянный пропуск.
3.3.	Постоянные пропуска оформляются и выдаются: 
работникам администрации района;
работникам организаций, расположенных на охраняемом объекте.
3.4. Постоянный пропуск выдается под роспись в журнале учета выдачи постоянных пропусков на охраняемом объекте, оформленном согласно приложению 1 к Положению, лицу, на которого оформлен постоянный пропуск. 
3.5.	Постоянный пропуск при увольнении его владельца подлежит сдаче главному специалисту по кадровым вопросам администрации района, который в течение суток передает его в отдел информатизации администрации района.
Ответственность за обеспечение сдачи постоянных пропусков уволенных  работников администрации района возлагается на руководителей органов администрации района, работников организаций, расположенных на охраняемом объекте, на соответствующих руководителей.
3.6. В случае утраты постоянного пропуска его владелец обязан незамедлительно доложить о данном факте своему непосредственному руководителю, который в течение суток в письменной форме информирует об этом заместителя главы администрации района, руководителя аппарата для принятия решения о выдаче нового постоянного пропуска и своевременной блокировки утраченного постоянного пропуска. 
3.7. Постоянные пропуска, пришедшие в негодность из-за механических и других повреждений, подлежат замене на основании письменной заявки на имя заместителя главы администрации района, руководителя аппарата, подписанной руководителем органа администрации района или организации, расположенной на охраняемом объекте. Замена постоянного пропуска производится не позднее 3 рабочих дней со дня поступления заявки.
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4. Порядок доступа на охраняемый объект

4.1. Пропуск лиц на охраняемый объект осуществляется через электронную проходную (турникет) в соответствии с Правилами пользования электронной проходной (турникетом) на охраняемом объекте (приложение 6 к Положению).
4.2. Разовый пропуск через электронную проходную (турникет) оформляется вахтером администрации района, вахтером (сторожем) администрации района на бумажном носителе по форме, определенной приложением 3 к Положению, подлежит возврату  при выходе с охраняемого объекта.
Учет выдачи разовых пропусков осуществляется вахтером администрации района, вахтером (сторожем) администрации района в журнале выдачи разовых пропусков на охраняемом объекте, оформленном согласно приложению 2 к Положению. 
	4.3. Право прохода на охраняемый объект по служебному удостоверению (удостоверению) предоставлено лицам в соответствии с приложением 4 к Положению.
Служебные удостоверения (удостоверения) предъявляются вахтеру администрации района, вахтеру (сторожу) администрации района в развернутом виде. При этом, вахтер администрации района, вахтер (сторож) администрации района обязаны выяснить к кому из работающих на охраняемом объекте они следуют, информировать этих должностных лиц.
4.4. Доступ иностранного гражданина или лица без гражданства на охраняемый объект обеспечивается на основании допуска отдела мобилизационной работы администрации города Барнаула, в соответствии с Инструкцией о порядке приема иностранных делегаций и иностранных граждан, прибывающих с визитом в органы местного самоуправления города Барнаула, утвержденной постановлением администрации города Барнаула.
При предъявлении лицом, которому необходим доступ в отдел записи актов гражданского состояния по Ленинскому району города Барнаула Управления юстиции Алтайского края (далее – ЗАГС), расположенный на первом этаже охраняемого объекта, паспорта иностранного гражданина или документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, вахтер администрации района, вахтер (сторож) администрации района незамедлительно сообщает об этом работнику ЗАГС, учитывает указанного гражданина в журнале учета выдачи разовых пропусков на охраняемом объекте. При этом, ЗАГС обеспечивает персональное сопровождение прохода (выхода) на охраняемый объект (с охраняемого объекта) иностранного гражданина, лица без гражданства.
4.5. Пропуск лиц, прибывших на мероприятия, допускается по предъявлению документа, удостоверяющего личность, в соответствии со списком приглашенных, форма которого определена приложением5 к Положению, с учетом требований пункта 4.4. настоящего Положения. 
4.6. Представители органов администрации района, организаций, расположенных на охраняемом объекте, отвечающие за организацию мероприятий, организуют сопровождение приглашенных лиц и несут ответственность за их действия.
4.7. Представители редакций средств массовой информации допускаются на охраняемый объект в соответствии с положениями Закона Российской Федерации от 27.12.91 №2124-1 «О средствах массовой информации», при предъявлении документа, удостоверяющего личность.
Во время нахождения на охраняемом объекте представители средств массовой информации сопровождаются главным специалистом - пресс-секретарем администрации района.
4.8.На охраняемый объект разрешается проносить только малогабаритные предметы личного обихода (портфели, дипломаты, деловые папки, женские сумки).
Запрещается проносить на охраняемый объект громоздкие личные вещи, взрывоопасные, легковоспламеняющиеся, наркотические, сильнодействующие и отравляющие вещества, огнестрельное и другое оружие.
4.9. Пронос (вынос)на охраняемый объект(с охраняемого объекта) офисной мебели, оборудования, компьютерной техники и других материальных ценностей осуществляются по согласованию с заместителем главы администрации района, руководителем аппарата.
4.10. При возникновении пожара на охраняемом объекте для вывода работающих и посетителей открывается калитка и убираются планки-антипаника у электронной проходной (турникета).
[bookmark: Par150]
[bookmark: Par226]5. Порядок пропуска аварийных и экстренных служб 
на охраняемый объект

5.1. При возникновении чрезвычайной ситуации пропуск пожарных расчетов, аварийных бригад и бригад скорой медицинской помощи на охраняемый объект осуществляется при предъявлении вахтеру администрации района, вахтеру (сторожу) администрации района служебного удостоверения либо иного документа, подтверждающего принадлежность прибывших специалистов к указанным службам.
При этом, вахтер администрации района, вахтер (сторож) администрации района обязаны незамедлительно сообщить о случившемся главе администрации района, заместителю главы администрации района, руководителю аппарата и уведомить заведующего общим отделом администрации района, а в их отсутствие – лицам, исполняющих их обязанности, и организовать сопровождение прибывших специалистов.
Пропуск пожарных расчетов, аварийных бригад и бригад скорой медицинской помощи на охраняемый объект регистрируется в журнале приема-передачи дежурства.
5.2. Работы по ликвидации аварий и (или) устранению их последствий на охраняемом объекте ведутся в присутствии заведующего хозяйством администрации района, а до его прибытия на место аварии - в присутствии вахтера администрации района, вахтера (сторожа) администрации района.

6. Время доступа на охраняемый объект

6.1.	Круглосуточный доступ на охраняемый объект имеют глава администрации района, заместители главы администрации района, заведующий общим отделом администрации района, в случае аварийных ситуаций - технические работники общего отдела администрации района.
6.2. Доступ на охраняемый объект в рабочие дни осуществляется через электронную проходную (турникет) в следующем порядке:
по пропускам - с 06.00 до 19.00 часов;
по служебным удостоверениям (удостоверениям), а также посетителям-с понедельника по четверг с 08.00 до 17.00 часов, в пятницу с 08.00 до 16.00 часов,
по спискам приглашенных на мероприятия, проводимые на охраняемом объекте - в сроки, установленные для проведения данного мероприятия.
6.3. Пропуск посетителей во время перерыва на обед с 12.00 до 12.48 часов не допускается. 
6.4. Проход на охраняемый объект и нахождение на нем работников для уборки помещений и территории разрешается с 05.00 до 22.00 часов. 
6.5. Доступ на охраняемый объект работающих на охраняемом объекте в часы, не определенные пунктом 6.2. настоящего Положения, осуществляется на основании заявки руководителя органа администрации района, согласованной с курирующим заместителем главы администрации района, либо руководителя организации, расположенной на охраняемом объекте, на имя заместителя главы администрации района, руководителя аппарата.
В иных случаях доступ вышеуказанных лиц на охраняемый объект в выходные и нерабочие праздничные дни не допускается.
7. Ограничения доступа на охраняемый объект
7.1. Доступ посетителей на охраняемый объект не допускается, если посетитель:
не имеет при себе документов, дающих право находиться на охраняемом объекте;
имеет при себе огнестрельное, газовое, травматическое, пневматическое, холодное оружие и иные колюще-режущие предметы, специальные средства (кроме исполняющих в охраняемом объекте свои служебные обязанности военнослужащих, сотрудников правоохранительных органов);
имеет выраженные психические расстройства;
имеет признаки алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
не одет или одет неподобающим образом (в сильно загрязненной одежде, одежде с наличием запрещенной законодательством Российской Федерации символики, в открытой спортивной одежде, в пляжной одежде, шортах, майке, босиком);
имеет при себе громоздкие предметы, чемоданы и хозяйственные сумки;
имеет при себе животных и птиц.
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