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Администрация Заволжского муниципального района 
Ивановской области 

РАСПОРЯЖЕНИЕ

                                               от 14.02 .2025 № 76-р
                                                     
г. Заволжск

Об утверждении Инструкции о пропускном и внутриобъектовом режимах в здании Администрации Заволжского муниципального района


В соответствии с Федеральным законом от 06.03.2006 № 35-ФЗ «О противодействии терроризму», руководствуясь статьей  29 Устава Заволжского муниципального района Ивановской области, в целях безопасного функционирования органов местного самоуправления Заволжского муниципального района, обеспечения сохранности материальных ценностей, защиты административного здания от противоправных посягательств, предотвращения опасных ситуаций, способных дестабилизировать работу органов местного самоуправления Заволжского муниципального района, вызвать угрозу жизни и здоровью работников и посетителей, а также обеспечения пропускного режима Администрация обязывает: 
[bookmark: _Hlk24020351]1. Утвердить Инструкцию о пропускном и внутриобъектовом режимах в здании Администрации Заволжского муниципального района (Приложение).
2. Ознакомить под роспись с инструкцией:
2.1 Заместителю организационного управления Администрации Заволжского муниципального района (А.В. Цветковой) - сотрудников Администрации Заволжского муниципального района;
2.2 Руководителю МКУ «Управления по МТО органов местного самоуправления Заволжского муниципального района» (А.В. Морочко) - работников МКУ «Управления по МТО органов местного самоуправления Заволжского муниципального района», глав поселений Заволжского муниципального района, директора МУП «Ресурсоснабжающая организация».
2.3 Заместителю главы Администрации Заволжского муниципального района, начальнику отдела образования и молодежной политики (О.Н.Торгашовой) – сотрудников отдела образования и молодежной политики,
сотрудников МКУ «Управления по обеспечению деятельности отдела образования и образовательных организаций»
2.4 Начальнику финансового отдела Администрации Заволжского муниципального района (Н.В. Смирновой) – сотрудников финансового отдела.
3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня подписания. Подлежит опубликованию на официальном сайте Заволжского муниципального района Ивановской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».


Временно исполняющий полномочия Главы 
Заволжского муниципального района                                         В.С. Бусурин                                                           
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Приложение
к  распоряжению Администрации
  Заволжского муниципального района
                                                                                                               от 14.02.2025 № 76-р

ИНСТРУКЦИЯ 
о пропускном и внутриобъектовом режимах в здании Администрации Заволжского муниципального района


Общие положения


[bookmark: _Hlk127866632]1. Инструкция о пропускном и внутриобъектовом режимах в здании Администрации Заволжского муниципального района (далее — Инструкция) является руководящим документом, устанавливающим требования к мерам по контролю за обеспечением безопасности в здании Администрации Заволжского муниципального района (далее — административное здание) и организации пропускного и внутриобъектового режимов на объекте. Требования Инструкции обязательны для исполнения всеми работниками органов местного самоуправления Заволжского муниципального района, а также лицами, посещающими по служебной и иной необходимости административное здание, расположенное по адресу: г. Заволжск, ул. Мира, д. 7. 
Пропускной режим — это совокупность мероприятий и правил, направленных на обеспечение порядка передвижения лиц и транспортных средств в контролируемой зоне, определяющих порядок входа (выхода) людей, въезда (выезда) транспорта, а также ввоза, вноса (вывоза, выноса) материальных ценностей на территорию (с территории) охраняемого объекта. 
Внутриобъектовый режим — это совокупность организационно-технических мероприятий и правил внутреннего распорядка, регламентирующих вопросы сохранности имущества и материальных ценностей от хищения и пожаров. Контроль в целях обеспечения безопасности — меры, с помощью которых может быть предотвращен пронос оружия, взрывчатых веществ или предметов, которые могут быть использованы в целях совершения акта незаконного вмешательства в нормальное функционирование охраняемого объекта. 
Электронная контрольно – пропускная система как часть общей системы безопасности Администрации Заволжского муниципального района, позволяющая обеспечить санкционированный вход/выход сотрудников Администрации и ее посетителей, предотвратить бесконтрольное проникновение посторонних лиц, своевременно выявить угрозы интересам Администрации Заволжского муниципального района.
2. Границы контролируемой зоны административного здания, расположенного по адресу: г. Заволжск, ул. Мира, д. 7, устанавливаются: со стороны улицы Мира — по ограждающим конструкциям административного здания; со стороны улицы Комсомольской — по ограждающим конструкциям административного здания; со стороны улицы Ленинской — по ограждающим конструкциям административного здания. 
3. Пропускной и внутриобъектовый режимы в административном здании устанавливаются с целью: обеспечения безопасности сотрудников и посетителей административного здания; обеспечения сохранности материальных ценностей; соблюдения правил, установленных в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка и пожарной безопасности; исключения бесконтрольного передвижения посетителей по административному зданию; установления порядка допуска сотрудников и посетителей в помещения ограниченного доступа административного здания. 
4. Пропускной и внутриобъектовый режимы на объекте, где ведутся секретные работы, устанавливаются с учетом требований постановления Правительства Российской Федерации от 5 января 2004 г. № 3-1 «Об утверждении Инструкции по обеспечению режима секретности в Российской Федерации». 
5. Организация пропускного режима возлагается на МКУ «Управление по МТО органов местного самоуправления Заволжского муниципального района». Осуществление пропускного режима возлагается на – дежурного вахтера.

Организация пропускного режима


6. Порядок входа в административное здание:
вход/выход в здание сотрудников Администрации Заволжского муниципального района в рабочие дни осуществляется через входную дверь по магнитным ключам/кнопкой выхода. Для входа в здание магнитный ключ прикладывается к считывателю, который находится справа от входной двери. При считывании информации с магнитного ключа осуществляется пропуск в здание Администрации Заволжского муниципального района. В случае временного отсутствия магнитного ключа у сотрудника, разовый вход в здание осуществляется по предъявлению паспорта (удостоверения);
вход/выход в здание сотрудников отдела образования и молодежной политики по магнитному ключу;
вход/выход в здание сотрудников МКУ «Управления по обеспечению деятельности отдела образования и образовательных организаций» по магнитному ключу;
вход/выход в здание сотрудников финансового отдела по магнитному ключу;
вход/выход в здание глав поселений Заволжского муниципального района по магнитному ключу;
вход/выход в здание сотрудников МКУ «Управления по МТО органов местного самоуправления Заволжского муниципального района»;
вход/выход в здание директора МУП «Ресурсоснабжающая организация» по магнитному ключу;
сотрудники иных организаций по согласованным спискам и документу удостоверяющему личность;
          участники организованных мероприятий (совещаний, заседаний и т.п.) - по спискам начальников структурных подразделений Администрации Заволжского муниципального района, ответственных за проведение мероприятия, по документу, удостоверяющему личность; 
работники федеральных органов исполнительной власти, прокуратуры, государственного надзора и контроля - по служебному удостоверению 
посетители - при предъявлении документов, удостоверяющих личность, с внесением в журнал учета посетителей. 
[bookmark: _Hlk76643267]7. Пропуск посетителей в часы личного приема граждан Главой Заволжского муниципального района и его заместителями, по предварительной записи.
8. Пропуск посетителей в административное здание осуществляется в дни и часы, установленные для приема посетителей, либо в иное время по согласованию со специалистом, к которому они направляются.
9. Согласование  посещения со специалистом производится по внутреннему телефону находящемуся в фойе здания Администрации Заволжского муниципального района.
10. Техническому персоналу для осуществления уборки помещений разрешается находиться в административном здании в рабочие дни с 06.00 до 19.00. 
[bookmark: _Hlk76643832][bookmark: _Hlk76643379]11. Пропуск представителей средств массовой информации, а также фото- и видео-фиксация в административном здании осуществляется по согласованию с Главой Заволжского муниципального района, либо лица его замещающего.
12. Проезд автотранспорта, не относящегося к служебному, на территорию административного здания осуществляется по согласованию с руководителем  МКУ «Управление по МТО органов местного самоуправления Заволжского муниципального района».
12. Допуск в административное здание запрещен: 
лицам, имеющим при себе взрывчатые, биологически и химически опасные вещества, горючие и легковоспламеняющиеся жидкости и материалы, пиротехнические изделия; 
лицам, имеющим при себе оружие (пневматическое, газовое, травматическое, гладкоствольное, нарезное, сигнальное, холодное) и боеприпасы. Исключение составляют должностные (уполномоченные) лица, которые имеют право ношения табельного оружия и боеприпасов в соответствии с законодательством Российской Федерации при исполнении своих должностных обязанностей.
лицам с явными признаками алкогольного, токсического и (или) наркотического опьянения;
детям до 14 лет без сопровождения взрослых;
посетителям с животными.

              Порядок входа в административное здание для работы
в выходные и нерабочие праздничные дни
13. Вход в административное здание для работы в выходные и нерабочие праздничные дни в связи с выполнением служебных обязанностей осуществляется по магнитным ключам. 
14. При выполнении строительно-ремонтных работ в административном здании доступ рабочих в здание осуществляется по разрешению руководителя МКУ «Управление по МТО органов местного самоуправления Заволжского муниципального района» по заявке, в которой обязательно указываются фамилия, имя, отчество, должность, рабочий телефон ответственного должностного лица, который будет присутствовать при проведении этих работ и осуществлять контроль за их проведением. 
 
Порядок вноса (выноса), ввоза (вывоза) в административное здание грузов и других материальных ценностей

15. Внос (вынос), ввоз (вывоз) грузов и других материальных ценностей в административное здание осуществляется на основании заявки руководителю МКУ «Управление по МТО органов местного самоуправления Заволжского муниципального района». В зависимости от назначения груза и объема его внос (вынос), ввоз (вывоз) осуществляется через запасные входы внутреннего двора административного здания. 
Все погрузочные, разгрузочные работы, связанные с перемещением материальных ценностей, осуществляются под контролем ответственного лица, в интересах которого выполняются данные работы. 
16. Оформление заявки не требуется на доставку почтовой корреспонденции, на внос питьевой воды для кулеров кабинетов административного здания. 
Внос почтовой корреспонденции и воды осуществляется через центральный вход административного здания и производится ответственным работником почтовой службы (спецсвязи) по доставке периодических печатных и информационных изданий, работником предприятия, с которым заключен договор на поставку питьевой воды.
 
Внутриобъектовый режим

17. В целях исполнения установленного настоящей Инструкцией внутриобъектового режима категорически запрещается: 
вносить (ввозить) химические, биологические, взрывчатые и легковоспламеняющиеся вещества, иные предметы и средства, наличие либо применение (использование) которых может представлять угрозу для безопасности окружающих; 
вносить (ввозить) боеприпасы, оружие всех видов и патроны к нему (кроме лиц, которым законодательством Российской Федерации разрешено ношение, хранение и применение оружия для исполнения возложенных на них обязанностей); 
иметь при себе крупногабаритные предметы, в том числе хозяйственные сумки, рюкзаки, вещевые мешки, чемоданы (за исключением папок, портфелей, кейсов для документов); 
курить в границах контролируемой зоны, за исключением специально отведенных для этого мест; 
совершать действия, нарушающие установленные режимы функционирования технических средств охраны и пожарной сигнализации; 
осуществлять фото- и видео-съемку в без согласования с Главой Заволжского муниципального района, либо лица его замещающего;
осуществлять несанкционированную торговлю и промышленные акции; 
распивать спиртные напитки на рабочих местах (в служебных помещениях), за исключением случаев проведения протокольных мероприятий; 
находиться административном здании в состоянии наркотического, токсикологического и (или) алкогольного опьянения. 
18. Дежурный вахтер обеспечивает соблюдение электронной контрольно-пропускной системы.
19. Пропуск сотрудников и посетителей в здание и из здания осуществляется через входные  двери, оборудованные системой контроля и управления доступом.
20. Сдача под охрану режимных помещений осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции о порядке приема-сдачи под охрану и вскрытия помещения режимно-секретного подразделения Администрации Заволжского муниципального района. 
21. Открытие и закрытие помещений, оборудованных охранной сигнализацией, производится с последующей сдачей под охрану ответственным за эти помещения. 
22. Ключи от всех кабинетов в административном здании сдаются дежурному диспетчеру ЕДДС.
23. Служебные помещения (рабочие кабинеты), окна и форточки после окончания работы закрываются. 
24. Работники, находящиеся в административном здании, при обнаружении возгорания (пожара) должны немедленно сообщить об этом в пожарную охрану по телефонам 01 или 112 и дежурному диспетчеру ЕДДС. 

 Обязанности работников Администрации Заволжского муниципального района по выполнению пропускного и внутриобъектового режимов в административном здании и контроль
 за выполнением пропускного и внутриобъектового режимов

25. Работники органов местного самоуправления Заволжского муниципального района обязаны: 
1) знать и соблюдать установленный пропускной и внутриобъектовый режимы; 
2) правила противопожарной безопасности, уметь пользоваться средствами пожаротушения; 
3) не оставлять кабинеты без присмотра в течение рабочего дня; по окончании работы закрывать окна, выключать компьютерную и оргтехнику, электроприборы, свет, закрывать шкафы, входные двери, закрывать на замки сейфы, шкафы, входные двери;
4) в случае утраты или повреждения магнитного ключа, сотрудник должен немедленно сообщить об этом в  МКУ «Управление по МТО органов местного самоуправления Заволжского муниципального района»;
5) изготовить новый магнитный ключ за свой счет в случае утраты или повреждении своего магнитного ключа; 
26. Дежурный вахтер осуществляют постоянный контроль за обстановкой в административном здании и на прилегающей территории (в контролируемой зоне) посредством охранной, пожарной сигнализаций и системы видеонаблюдения. 
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