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Выписка из распоряжения Администрации муниципального района Камышлинский Самарской области от 29.02.2016 г. № 10.2 «Об организации пропускного режима в здании Администрации муниципального района Камышлинский Самарской области»
Приложение №1

к распоряжению

Администрации 

муниципального района

Камышлинский

от 29.02.2016 № 10.2  

ИНСТРУКЦИЯ

 о пропускном и внутриобъектовом режимах в здании Администрации муниципального района Камышлинский

2. Организация пропускного режима

7. Пропуск посетителей в здание Администрации муниципального района Камышлинский осуществляется в рабочие дни с 8.00 до 12.00 ч. и с 13.00 до 17.00 ч. 

8. В случае служебной необходимости нахождения на рабочем месте работников Администрации района в выходные и нерабочие праздничные дни руководитель структурного подразделения Администрации района, где работник осуществляет свою деятельность, обязан оформить и согласовать соответствующую письменную заявку с заместителем Главы муниципального района - руководителем аппарата. 

9. Круглосуточный доступ в здание предоставляется должностным лицам согласно приложению к данной Инструкции. 

10. Пропуск в здание участников совещаний, заседаний и других мероприятий, производится в присутствии муниципальных служащих Администрации района, ответственных за проведение данного мероприятия, либо по спискам, представленным на пост диспетчеру. 

11. В случае проведения ремонтных работ в здании Администрации работники, производящие ремонт, пропускаются по списку, подписанным заместителем Главы муниципального района – руководителем аппарата или ответственным за проведение ремонта. В заявке обязательно указываются фамилия, имя, отчество, должность, рабочий телефон ответственного должностного лица, которое будет присутствовать при проведении этих работ и осуществлять контроль за их проведением. 

12. Запрещается вход в здание:

 - в состоянии алкогольного опьянения;

 - при наличии огнестрельного, газового, пневматического и холодного оружия (за исключением табельного оружия работников спецслужб), боеприпасов, взрывчатых веществ и устройств, пиротехнических средств, ядовитых, психотропных и наркотических веществ, алкогольных напитков, легковоспламеняющихся жидкостей. 

13. Посетители, имеющие при себе сумки размером более 60х50х20 см., обязаны сдать их вахтеру. 

14. Вынос из здания аппаратуры, документов, мебели и другого имущества допускается только по письменному разрешению, подписанному заместителем Главы муниципального района – руководителем аппарата или руководителем структурного подразделения. 

15. Для обеспечения пропускного режима в здании Администрации района устанавливаются следующие виды документов:

 - служебное удостоверение установленного образца;

 - заявка на вход участников совещаний, заседаний и других массовых мероприятий, проводимых в здании Администрации района,

 - заявка на вход в здание Администрации района для работы в выходные и нерабочие дни;

 - заявка на внос (вынос), ввоз (вывоз) грузов и материальных ценностей в (из) здание Администрации района. 

16. Заявки направляются на согласование заместителю Главы муниципального района – руководителю аппарата и передаются вахтеру. 

           17. Техническому персоналу Администрации для осуществления уборки помещений разрешается находиться в здании Администрации района в рабочие дни с 07.00 до 23.00, в выходные дни с 10.00 до 18.00.
4. Внутриобъектовый режим
22. 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; 
- проводить без разрешения (уведомления) Главы муниципального района или в его отсутствие – заместителя Главы муниципального района – руководителя аппарата –фото-, кино-, видеосъемку в здании Администрации района; 
- совершать действия, нарушающие установленные режимы функционирования технических средств охраны и пожарной сигнализации; 
- осуществлять несанкционированную торговлю и промышленные акции; 
- распивать спиртные напитки на рабочих местах (в служебных помещениях); 
- находиться в здании Администрации района в состоянии наркотического, токсикологического и (или) алкогольного опьянения. 
23.  Служебные помещения (рабочие кабинеты), окна и форточки после окончания работы закрываются. 
24. Работники, находящиеся в здании Администрации района, при обнаружении возгорания (пожара) должны немедленно сообщить об этом в пожарную охрану по телефонам 01 или 112 и действовать согласно инструкции. 

