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ПРОЕКТ
Об утверждении правил пропускного режима 
в здании администрации муниципального

образования Каневской район

В целях организации пропускного режима в здании администрации муниципального образования Каневской район, обеспечения безопасности лиц, находящихся в здании администрации и на внутренней территории, исключения возможности бесконтрольного входа в  здание администрации и выхода из него п о с т а н о в л я ю:
1.Утвердить правила пропускного режима в здании администрации муниципального образования Каневской район, согласно приложению к настоящему постановлению (прилагается).
          2.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации муниципального образования Каневской район С.В. Швидкую.

3. Отделу по связям со СМИ и общественностью администрации муниципального образования Каневской район (Заславская) опубликовывать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте муниципального образования Каневской район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава муниципального образования  

Каневской район                                                                             А.В. Герасименко
                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                              УТВЕРЖДЕНЫ

                                                               постановлением администрации

                                                                 муниципального образования

                                                                Каневской район

от_____________№ ________

ПРАВИЛА

пропускного режима в здании администрации муниципального 
образования Каневской район

1. Настоящие Правила определяют порядок организации пропускного режима в здании администрации муниципального образования  Каневской район (далее — административное здание).

2. Вход в административное здание оборудован системой контроля и управления доступом (далее — СКУД),  выход из него осуществляются толь-ко через турникеты  и двери подключенные к СКУД c использованием электронных пропусков.

3. Электронные пропуска выдаются общим отделом управления дела-ми администрации муниципального образования Каневской район. По каждому оформляемому электронному пропуску в базу данных СКУД вносится информация, необходимая для идентификации лица, получившего электронный пропуск (наименование организации (учреждения), фамилия, имя, отчество, место работы, должность).

4. Электронные пропуска выдаются общим отделом управления делами администрации муниципального образования Каневской район в рабочие дни с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00.

5. Работникам администрации муниципального образования Каневской район, рабочие места которых расположены в административном здании муниципального образования Каневской район, электронные пропуска выдаются в день приема на работу, на основании приказа о приме на работу. Работникам муниципальных учреждений и предприятий Каневского района, рабочие места которых расположены в других зданиях, но для исполнения своих должностных обязанностей, которым необходимо регулярное посещение административного здания, выдаются постоянные электронные пропуска на основании письменных заявок, согласованных с управляющим делами администрации муниципального образования Каневской район. В письменных заявках указываются наименование организации (учреждения), фамилия, имя, отчество, место работы, должность.

6. Руководителям (сотрудникам) федеральных органов государственной власти и правоохранительных органов, рабочие места которых расположены вне административного здания администрации муниципального образования Каневской, которым для исполнения своих должностных обязанностей необходимо регулярное посещение административного здания оборудованного СКУД, вход в здание осуществляется при предъявлении служебного (ведомственного) удостоверения.

7. B выходные и нерабочие праздничные дни вход в административное здание, осуществляется только при наличии электронного пропуска, служебного (ведомственного) удостоверения и на основании письменного разрешения, заблаговременно согласованного с управляющим делами администрации муниципального образования Каневской район, за исключением работников категории А администрации муниципального образования Каневской район, указанных в приложении к Положению об учете (систематизации) процесса сбора и обработки информации для учета рабочего времени сотрудников администрации муниципального образования Каневской район, утвержденным распоряжением администрации муниципального образования Каневской район от 21 октября 2016 года № 157-р «О предоставлении сведений для учета рабочего времени сотрудников администрации муниципального образования Каневской район».

8. При проведении совещаний, учебных сборов, заседаний Советов, комиссий, публичных слушаний и иных мероприятий, связанных с массовым посещением специалистов административного здания, ответственные отраслевого (функционального) органа или отдела администрации муниципального образования Каневской район, в фойе административного здания осуществляют прием вышеназванных специалистов по списку, заблаговременно согласованному с управляющим делами администрации муниципального образования Каневской район.

9. Вход посетителей в административное здание, оборудованное СКУД, разрешается в рабочие дни с 8.00 до 17.00 на основании предъявления документа удостоверяющего личность посещаемого с обязательной записью в журнале регистрации фамилии посетителя дежурным.

10. В исключительных случаях без заявки на выдачу электронного пропуска либо без предъявления документов удостоверяющих личность посещаемых в административное здание, могут пройти посетители по указанию приемной главы муниципального образования Каневской район, первого заместителя  главы муниципального образования Каневской район, a также управляющего делами администрации муниципального образования Каневской район или в сопровождении сотрудника администрации муниципального образования Каневской район, обязанного по итогам приема обеспечить уход посетителя за пределы здания.

11. Ответственность за нахождение в административном здании посетителей несут лица, подавшие заявки на оформление электронных пропусков, а так же лица ответственные за проведение мероприятий.

Управляющий делами администрации

муниципального образования

Каневской район





            
        С.В. Швидкая

