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Додаток № 1
ЗАТВЕРДЖЕНО 

Розпорядження міського голови

 «_27_» серпня 2015 р. № _315_
П Р А В И Л А

пропускного режиму в адміністративній будівлі
 міської ради
1. Загальні положення
1.1. Правила пропускного режиму в адміністративній будівлі міської ради (далі - Правила) розроблені на підставі Закону України «Про охоронну діяльність» та «Порядку організації та забезпечення режиму секретності в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях», затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 18.12.2013 р. № 939.

1.2. Пропускний режим в адміністративній будівлі міської ради встановлюється з метою впорядкування особистого прийому громадян міським головою, заступниками міського голови та роботи Сєвєродонецької міської ради її виконавчого комітету, підтримання порядку в адміністративній будівлі міської ради, збереження матеріальних цінностей, недопущення безконтрольного проходу, проникнення в приміщення сторонніх осіб, проїзду транспортних засобів у внутрішній двір адміністративної будівлі, несанкціонованого витоку інформації, викрадення документів і майна тощо.

1.3. У Правилах наведений нижче термін вживається в такому значенні:

пропускний режим - установлений у межах об’єкту охорони порядок, який забезпечується комплексом організаційно-правових та інженерно-технічних заходів, що здійснюються з метою виключення можливості безконтрольного переміщення осіб, транспортних засобів і майна на об’єкт та з об’єкта охорони;
1.4. Дані Правила розповсюджуються на приміщення Сєвєродонецької міської ради (в подальшому об’єкт) і інші об’єкти, в тому числі і приміщення режимно-секретного органу, які розташований в приміщенні міської ради за адресою: м. Сєвєродонецьк, вул. Леніна, 32.

1.5. Пропускний режим на об’єкті здійснюють сторожовою службою (далі - чергові з режиму) з якими укладено трудова угода про виконання робіт, щодо сторожування об’єкту. 
1.6. Чергові з режиму здійснюють чергування за окремим графіком, погодженим з керуючим справами міської ради та затвердженим міським головою.
1.7. Під час здійснення своїх повноважень щодо пропуску осіб у адміністративну будівлю чергові з режиму керуються чинним законодавством України, трудовою угодою про надання послуг та цим Положенням.

1.8. В адміністративній будівлі встановлюється один пост для забезпечення пропускного режиму. Охорона виконується цілодобово.
2. Організація пропускного режиму в адміністративній будівлі міської ради

2.1. Вхід (вихід з) до адміністративної будівлі міської ради здійснюється через центральний вхід та вхід з внутрішнього двору міської ради.
2.2. Основними документами, що дають право працівникам виконавчого комітету міської ради, її структурних підрозділів, комунальних підприємств, установ та організацій, 
віднесених до сфери управління міської ради на вхід (вихід) до адміністративної будівлі міської ради є службові посвідчення, установленої форми з зазначенням номера посвідчення, прізвища, ім’я, по батькові особи, фотографії, дати видачі і дати дії посвідчення, підпису міського голови або його заступника, скріпленого печаткою міської ради;
2.3. Усім громадянам надається вільний доступ до службових приміщень за наявності документу, що посвідчує особу (за винятком приміщення № 43, вхід до якого дозволяється обмеженому колу працівників, у зв’язку з виконанням ними службових обов’язків).

2.4. Сторонні особи (громадяни), що відвідують адміністративну будівлю без документу, що посвідчує особу, допускаються у будівлю лише за погодженням з відповідальним працівником виконавчого комітету міської ради, куди прямує особа. Зазначених осіб черговий з режиму реєструє в «Журналі реєстрації відвідувачів» за формою, що додається. При цьому, працівник міської ради, з яким здійснювалось погодження, несе персональну відповідальність за дотримання відвідувачем вимог цих Правил, а також за своєчасне залишення відвідувачем адміністративної будівлі.

2.5. В міську раду не допускаються особи в нетверезому стані, відвідувачі з великими господарськими валізами. На вимогу охорони відвідувач, який прийшов на об’єкт з господарською сумкою, зобов’язаний пред’явити на огляд те, що міститься в сумці.

Охоронець зобов’язаний при необхідності супроводити відвідувача до відповідального працівника, переконавшись, що він є в кабінеті.

2.6. Бригади та окремі працівники, які виконують роботи за договорами, допускаються на об’єкт охорони за списками, підписаними начальником загального відділу міської ради (зав. господарством міської ради) та затвердженими міським головою або його заступниками. 
2.7. Контроль за перебуванням на об’єкті охорони робітників, що виконують господарські та будівельні роботи, покладається на завідуючого господарством міської ради (зав. господарством міської ради).

2.8. Право безперешкодного доступу до адміністративної будівлі мають:
- народні депутати України;

- депутати обласної ради;

-  депутати міської ради;

- працівники  міліції,  прокуратури, Служби безпеки  України, Державної фінансової інспекції України, Антимонопольного комітету України, Державної податкової служби;

- та інші особи, які мають на це право відповідно до чинного законодавства України.

Зазначених осіб черговий з режиму допускає на об’єкт охорони при пред’явленні ними службових посвідчень із відповідною реєстрацією в журналі реєстрації відвідувачів.

2.9. У разі проведення в адміністративній будівлі нарад, семінарів, засідань колегіальних та дорадчих органів, урочистостей, інших заходів, керівники підприємств, установ, організацій, відповідальні за проведення зазначених заходів, надають керуючому справами міської ради затверджені списки запрошених осіб за 3 робочі дні до проведення заходу.
2.10. Якщо захід носить масовий характер (кількість осіб, що бере у ньому участь, перевищує 10), доступ до адміністративної будівлі здійснюється шляхом реєстрації по спискам . Для проведення засідань сесії міської ради, нарад, семінарів, зустрічей та інших заходів учасники та запрошені можуть увійти до адміністративної будівлі у визначений час за списком, підписаним керівником, який організовує проведення заходу.

2.11. Після закінчення заходу представник міської ради відповідальний за його проведення, разом з черговим з режиму перевіряє приміщення, в якому проводився захід, на предмет відсутності сторонніх предметів та пошкоджень майна.

2.12. Перебування працівників міської ради у адміністративній будівлі здійснюється відповідно до режиму праці, встановленого Колективним договором.

2.13. Перебування в адміністративній будівлі у неробочі та святкові дні дозволяється працівникам виключно на підставі списків, затверджених керуючим справами виконкому. Затверджені списки подаються відповідними підрозділами керуючому справами міської ради до кінця робочого дня, що передує вихідним або святковим дням.

2.14. Ввіз (вивіз), внесення (винесення) майна дозволяється за службовими записками (заявками), підписаними матеріально відповідальною особою, погодженими з керуючим справами виконкому.

2.14.1. Черговий з режиму зобов’язаний перевіряти відповідність майна, що вивозиться (виноситься) за межі міської ради, зазначеному в дозволі на його вивезення (винесення).

2.15. Доступ до адміністративної будівлі іноземних делегацій, груп та окремих іноземців (далі - іноземці) дозволяється лише при наявності документу, що посвідчує особу та за погодженням з міським головою (іншою відповідальною особою), куди прямує особа.

2.15.1. Прийом і проведення роботи з іноземцями здійснюється за програмою, затвердженою міським головою.

2.15.2. Під час прийому і роботи з іноземцями забороняється залишати їх без супроводжуючих осіб.

2.16. У разі спроби входу особи (осіб) до адміністративної будівлі без дотримання вимог цих Правил та ігнорування законних вимог чергового з режиму, останній має право вжити до такого порушника (порушників) відповідні заходи впливу, передбачені чинним законодавством.

2.17. У разі виникнення непередбачуваної ситуації, черговий з режиму негайно повідомляє завідуючого господарством чи керівництво міської ради для організації відповідного реагування.

2.18. Пропуск особового складу і відвідувачів в приміщення міської ради виконується через контрольно-пропускний пункт на першому поверсі з парадної сторони приміщення через парадний вхід з 7-30 до 17-00 годин. У вихідні та святкові дні пропуск в приміщення міської ради виконується за заявками керівників відділів та служб.

Перебування відвідувачів у адмінбудівлі після закінчення робочого часу та у неробочі дні забороняється. 
3. Порядок в’їзду (виїзду) автотранспорту на територію міської ради
3.1. В’їзд (виїзд) транспортних засобів на територію внутрішнього двору регулюється черговим з режиму за допомогою автоматичних воріт.
3.2. В’їзд у внутрішній двір дозволяється виключно:

- службовим автомобілям міської ради, комунальних підприємств, установ та організацій, віднесених до сфери управління міської ради; 
- приватним автомобілям працівників міської ради, комунальних підприємств, установ та організацій, віднесених до сфери управління міської ради, за окремим списком.
3.2.1. Списки автомобілів (з зазначенням посади, прізвища, ініціалів водія/автовласника, марки та державного номера автомобіля) на поточний рік складаються начальником загального відділу міської ради (зав. господарством міської ради) та затверджуються першим заступником міського голови.
3.3. Для організації зустрічі офіційних делегацій та гостей міської ради черговому з режиму передається список автомобілів, яким надається право тимчасового в’їзду до внутрішнього двору міської ради. Такий список готує особа, відповідальна за проведення заходу, та погоджує з заступником міського голови відповідно до розподілу обов’язків.

3.4. Допуск на територію міської ради автомобілів сторонніх підприємств, організацій, установ для виконання завантажувально-розвантажувальних та інших робіт здійснюється за списками начальника загального відділу міської ради (зав. господарством міської ради) та за погодженням з керівництвом міської ради.

3.5. У разі стихійного лиха, пожежі та за інших надзвичайних обставин спеціальні машини з персоналом, а також аварійні бригади пропускаються на територію міської ради безперешкодно в супроводі чергового з режиму.
4. Порядок внесення (винесення), ввезення (вивезення) матеріальних цінностей
4.1. Внесення (винесення) матеріальних цінностей із адміністративної будівлі, а також заміна меблів, устаткування, інвентарю, проводки електромережі або телефонного зв’язку дозволяється за накладними, підписаними відповідальними посадовими особами структурних підрозділів міської ради, до компетенції яких належить організація фінансово-господарської діяльності відповідного структурного підрозділу.

4.2. У разі необхідності фото-, відео- та звукозапису відповідна апаратура вноситься у адміністративну будівлю з дозволу керівника підрозділу, у якому буде проводитися відповідний запис. 
5. Порядок прийому-передачі службових приміщень, розташованих в адміністративній будівлі Сєвєродонецької міської ради, під охорону
5.1 Працівники установ, організацій зобов’язані: 
-  підтримувати службові приміщення і майно, яке в них знаходиться, у належному санітарному й технічному стані; 
- дотримуватись правил техніки безпеки під час роботи з технологічним обладнанням і побутовими приладами, а також правил пожежної безпеки; 
- сприяти охороні приміщень і майна, запобігати його пошкодженню або розкраданню. 
5.2 Після закінчення робочого дня працівники міської ради повинні перевірити зачинення вікон, відключення від електромережі апаратури, вимкнення освітлювальних приладів, замкнути на ключ вхідні двері.

5.3. В робочі дні черговий з режиму о 18 годині перевіряє (шляхом обходу території міської ради) зачинення вікон, вхідних дверей службових приміщень, стан протипожежної безпеки. При виявленні порушень – вживає заходів з метою повідомлення керівника відповідного структурного підрозділу для вчинення дій щодо їх усунення. 
При спрацюванні охоронно-пожежної сигналізації в кабінеті № 43 (РСО - режимно-секретний орган) необхідно оповістити і визвати відповідальну особу за здачу кабінету РСО під охорону. При виявленні слідів проникнення, а також при інших порушеннях, негайно доповісти працівнику РСО, керівництву міської ради, в органи внутрішніх справ, підсилити спостереження за об’єктом, забезпечити збереження слідів пригоди, прийняти заходи по затриманню правопорушника

5.4. Ключі від центрального входу, входу з внутрішнього двору адміністративної будівлі зберігаються у чергового з режиму і передаються при прийомі-передачі чергування.

5.5. Ключами від центрального входу та входу з внутрішнього двору користується виключно черговий з режиму. 
5.6. Двері запасних виходів, горищ та підвальних приміщень тримають зачиненими, а ключі від них зберігаються у чергового з режиму. Проходи до дверей цих приміщень мають бути вільними. У разі надзвичайних ситуацій відчинення дверей забезпечуює черговий з режиму.

5.7. Черговий з режиму, під час служби, відповідно до укладеного трудового договору періодично здійснює зовнішній огляд приміщень, які перебувають під охороною. У разі виявлення під час обходу ознак пожежі або затоплення, невимкнених електроосвітлювальних приладів, кондиціонерів, обчислювальної та іншої техніки дозволяється відкривати такі приміщення не менш як двом працівникам чергової зміни. Про відкривання приміщення доводиться до відома начальника загального відділу міської ради (зав. господарством міської ради), а також керівництво міської ради чи структурного підрозділу. 
6. Відповідальність осіб
6.1. Працівники міської ради несуть персональну відповідальність за недотримання вимог цих Правил.

6.2. Персонал, який здійснює пропускний режим в адміністративній будівлі, несе персональну відповідальність за недотримання вимог цих Правил.

 7. Прикінцеві положення
7.1. Про факт порушення пропускного режиму або виникнення надзвичайної ситуації черговий з режиму зобов’язаний терміново повідомити голову міської ради або його першого заступника.  
Журнал реєстрації  відвідувачів

	N
з/п 
	Дата відвідування 
	Прізвище, ім'я та по батькові відвідувача 
	Документ, що засвідчує особу відвідувача 
	До якої посадової особи прибув відвідувач 
	Час прибуття 
	Час вибуття 
	 Примітка

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
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