Инструкция 

по пропускному и внутриобъектовому режимам

в управлении социальной защиты населения 

администрации Междуреченского городского округа
1. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция определяет основные требования по организации и осуществлению пропускного и внутриобъектового режимов в управлении социальной защиты населения администрации Междуреченского городского округа  (далее – УСЗН АМГО), которые являются основой всей системы безопасности.

Настоящая Инструкция обязательна для исполнения всеми сотрудниками УСЗН АМГО, всеми иными лицами, находящимися на территории УСЗН АМГО.
1.2. Определения.
1.2.1. В настоящей Инструкции применены термины со следующими определениями:

Пропускной режим - порядок, устанавливаемый в соответствии с локальными нормативными актами и обеспечиваемый совокупностью мероприятий и правил, исключающих возможность бесконтрольного входа (выхода) лиц, вноса (выноса), ввоза (вывоза) любых товарно-материальных ценностей из УСЗН АМГО.

Внутриобъектовый режим - порядок, установленный в соответствии с требованиями внутреннего распорядка, антитеррористической и пожарной безопасности, охраны труда, парковке и стоянке автотранспорта, требованиями, предъявляемыми к сохранности товарно-материальных ценностей и служебных документов и обеспечиваемый совокупностью мероприятий и правил, выполняемых лицами, находящимися в УСЗН АМГО.

Охраняемые объекты УСЗН АМГО – помещения в зданиях по адресу: ул. Космонавтов, 17, ул.Юдина, 1, пом.1 и прилегающие к ним территории и иное имущество, подлежащие охране и обеспечению пропускным и внутриобъектовым режимами.

Охрана объектов осуществляется силами УСЗН АМГО.

В дневное время:

Инспектором по адресу: ул.Космонавтов, 17 
Секретарем-машинисткой по адресу: ул.Юдина, 1, пом.1

В ночное время:

Сторожами по адресам: ул.Космонавтов, 17, ул.Юдина, 1, пом.1 (далее – ответственный сотрудник)

1.3. Распределение полномочий и ответственности.
1.3.1. Настоящая Инструкция подлежит утверждению начальником УСЗН АМГО  и вводится в действие приказом по УСЗН АМГО.

1.3.2. Осуществление пропускного и внутриобъектового режимов и охрана объектов УСЗН АМГО возлагается на сотрудников УСЗН АМГО в соответствии с заключенными трудовыми  договорами, должностными инструкциями.
1.3.3. Непосредственное руководство пропускным, внутриобъектовым режимами и организацией охраны объектов УСЗН АМГО осуществляет:

· начальник АХО – по адресу: ул.Космонавтов, 17, 

· начальник отдела по предоставлению субсидий и льгот – по адресу: ул.Юдина, 1, пом.1.

1.3.4. Организация систематической разъяснительной работы среди сотрудников УСЗН АМГО, получателей мер социальной поддержки и посетителей по соблюдению пропускного и внутриобъектового режимов с использованием средств наглядной агитации (стендов, информационных щитов) УСЗН АМГО возлагается на начальника АХО УСЗН АМГО.

1.3.5. Ответственность за обеспечение внутриобъектового режима в административных помещениях (кабинетах), возлагается на начальников отделов. Начальники отделов обязаны выполнять требования, установленные в целях обеспечения безопасных условий социального обслуживания граждан.

1.4. Начальник, отвечающий за организацию охраны, в установленном порядке осуществляет контроль за исправным состоянием систем видеонаблюдения и других инженерно-технических систем охраны и при необходимости подает заявки на привлечение обслуживающих организаций для технического обслуживания и устранения неисправностей. 
1.5. Ознакомление с настоящей Инструкцией всех сотрудников УСЗН АМГО обеспечивает начальник  АХО УСЗН АМГО.
Ознакомление работников сторонних организаций при проведении работ (в части их касающейся) с требованиями настоящей Инструкции осуществляет начальник АХО УСЗН АМГО перед началом работ.

1.6. Всем сотрудникам УСЗН АМГО, сторонних организаций и посетителям запрещается:

· находиться и передвигаться по территории УСЗН АМГО без записи в соответствующих журналах, утвержденных настоящей инструкцией.
· пытаться проходить  в помещения УСЗН АМГО вне центрального входа;

· проносить на территорию УСЗН АМГО огнестрельное и холодное оружие, боеприпасы, взрывчатые материалы, взрывоопасные предметы, сильно действующие ядовитые, радиоактивные, наркотические и психотропные вещества, алкогольные напитки и другие спиртосодержащие жидкости;

· без письменного разрешения начальника УСЗН АМГО проносить в помещения УСЗН АМГО  средства электронно-вычислительной техники, кино-, фото- и видеозаписывающую аппаратуру и производить кино-, фото- или видеосъемку, проносить в помещения и выносить информационные носители;

· допускать в адрес ответственного сотрудника при выполнении ими функций по обеспечению пропускного и внутриобъектового режимов высказывания и действия, оскорбляющие и унижающие их человеческое достоинство;

· проходить в помещения УСЗН АМГО в состоянии алкогольного, токсического или наркотического опьянения;

· распивать в помещениях или на прилегающей территории УСЗН АМГО  алкогольные напитки и принимать наркотические вещества;

· курить в не установленных местах, разжигать костры, выжигать траву, а также осуществлять огневые работы без оформления соответствующего наряда-допуска на их производство;

· находиться в помещениях УСЗН АМГО сверх установленного режима рабочего времени, без письменного разрешения начальника УСЗН АМГО;

1.7. При появлении в помещениях УСЗН АМГО и на прилегающей территории посторонних лиц, а также при обнаружении подозрительных свертков, пакетов, коробок, похожих на самодельные взрывные устройства любой сотрудник УСЗН АМГО в любое время суток обязан сообщить об этом своему руководителю и действовать согласно инструкции по предупреждению террористических актов.

2. Пропускной режим

2.1. Пропускной режим в помещения УСЗН АМГО осуществляется:

· через инспектора на главном входе УСЗН АМГО по адресу: ул.Космонавтов, 17;

· через секретаря-машинистку – по адресу: ул.Юдина, 1, пом.1. 

Режим работы ответственных сотрудников и их обязанности по обеспечению пропускного режима устанавливается должностными инструкциями.

2.2. Проход сотрудников УСЗН АМГО, сторонних организаций и посетителей, внос (вынос) материальных ценностей и иных грузов осуществляется только через главный вход УСЗН АМГО и при наличии соответствующих разрешений (пропусков).

2.3. В УСЗН АМГО  устанавливаются следующие виды журналов:
по адресу: ул.Космонавтов, 17
· Журнал учета рабочего времени и температурного режима (состоит из двух частей),

· Журнал регистрации посетителей.

по адресу: ул.Юдина, 1, пом.1.
· Журнал передвижения работников отдела  по предоставлению субсидий и льгот в рабочее время,
· Журнал регистрации посетителей.

2.3.4. Запись в журналы осуществляется ответственным сотрудником при входе через центральный вход по предъявлению получателем одного из документов, удостоверяющих личность:

· паспорта;

· удостоверения личности офицера или военного билета;

· служебного удостоверения сотрудника органов МВД, ФСБ, прокуратуры и других правоохранительных и надзорных органов;

· водительского удостоверения;

· пенсионного удостоверения.
2.4. Порядок допуска сотрудников УСЗН АМГО, работников сторонних организаций и посетителей.
2.4.1. Допуск сотрудников УСЗН АМГО, сторонних организаций и посетителей в помещения УСЗН АМГО осуществляется только по записи в соответствующих журналах.

2.4.2. Допуск в помещения УСЗН АМГО должностных лиц, назначенных на дежурство в праздничные и выходные дни, осуществляется в соответствии с графиком дежурств, находящегося у ответственного сотрудника.
2.4.3. На входе посетитель обязан предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. Фамилия и инициалы, время входа и выхода из учреждения, цель посещения заносятся ответственным сотрудником в Журнал регистрации посетителей.
Если в поведении посетителя усматриваются признаки психического отклонения, выражающиеся в его неадекватном поведении, ярко выраженной агрессии по отношению к окружающим, ответственный сотрудник информирует об этом начальника УСЗН АМГО (в его отсутствие – его заместителя) и действует по его указаниям: при необходимости вызывает наряд полиции или бригаду скорой медицинской помощи.

2.4.4. При наличии у посетителя ручной клади ответственный сотрудник вправе предложить добровольно предъявить ее содержимое. В случае отказа посетитель не допускается в помещения УСЗН АМГО. Если посетитель, не предъявивший к осмотру ручную кладь, отказывается покинуть помещение УСЗН АМГО, ответственный сотрудник информирует об этом начальника УСЗН АМГО (в его отсутствие – его заместителя) и действует по его указаниям: при необходимости вызывает наряд полиции или группу вневедомственной охраны.

2.4.5. После регистрации и предъявления содержимого ручной клади посетитель перемещается по помещениям УСЗН АМГО. 
2.4.6. При выполнении в УСЗН АМГО строительных и ремонтных работ допуск рабочих на территорию осуществляется по списку подрядной организации, согласованному с начальником УСЗН АМГО. Контроль за проведением ремонтных работ осуществляет должностное лицо, назначенное начальником УСЗН АМГО.

2.4.7. Нахождение посетителей после окончания рабочего дня запрещено.

2.5. Допуск представителей государственных надзорных органов осуществляется по записи в журнале регистрации посетителей  в следующем порядке:
· сотрудники государственного пожарного надзора при наличии удостоверений допускаются в сопровождении начальника АХО УСЗН АМГО;
· сотрудники федеральных органов налоговой инспекции при наличии удостоверений в сопровождении представителей бухгалтерии;

· сотрудники органов МВД, ФСБ, Прокуратуры, федеральной службы по контролю за оборотом наркотиков, допускаются в сопровождении заместителя начальника УСЗН АМГО при предъявлении удостоверения. 
По прибытию вышеуказанных лиц ответственный сотрудник информируют об их прибытии начальника УСЗН АМГО, в его отсутствие заместителя начальника УСЗН АМГО.

Сотрудники органов МВД, ФСБ и Прокуратуры (в соответствии с действующим законодательством) имеют право входить в УСЗН АМГО по служебным удостоверениям и осматривать их при преследовании лиц, подозреваемых в совершении преступлений, либо при наличии достаточных оснований полагать, что там совершено или совершается преступление, произошел несчастный случай, а также для обеспечения личной безопасности граждан и общественной безопасности при стихийных бедствиях, катастрофах, авариях, эпидемиях и массовых беспорядках. В этих случаях ответственные сотрудники обязаны немедленно сообщить об их прибытии начальнику УСЗН АМГО, в его отсутствие заместителю начальника УСЗН АМГО, для организации сопровождения представителей указанных ведомств по территории УСЗН АМГО.

Контрольные и инспектирующие функции на территории УСЗН АМГО сотрудники всех вышеуказанных федеральных надзорных органов осуществляют только на основании письменных предписаний или иных распорядительных документов.

2.5.1. Работники территориальных органов власти (региональных и муниципальных) допускаются в УСЗН АМГО на общих основаниях.

2.5.2. Работники средств массовой информации допускаются в УСЗН АМГО только после полученного на то разрешения от начальника УСЗН АМГО (в его отсутствие – заместителя начальника УСЗН АМГО), на общих для посетителей основаниях, обязательно в сопровождении представителя УСЗН АМГО.
2.5.3. Беспрепятственно допускаются в помещения и на территорию УСЗН АМГО расчеты пожарных машин, бригады аварийных и медицинских служб на спецавтомобилях с включенными звуковыми и световыми сигналами для ликвидации пожаров, аварий и оказания неотложной помощи пострадавшим.

2.5.4. В случаях возникновения аварийной обстановки в помещениях УСЗН АМГО в нерабочее время мобильные аварийные бригады из числа сотрудников УСЗН АМГО допускаются сторожами по списку, утвержденному начальником УСЗН АМГО и находящемуся у сторожа.

3. Внутриобъектовый режим

3.1. В помещениях УСЗН АМГО могут находиться сотрудники только согласно установленному графику работы.
3.2. В случае выявления (обнаружения) факта хищения материальных средств (ценностей) в УСЗН АМГО, обнаруживший хищение сотрудник обязан поставить в известность об этом начальника УСЗН АМГО.
3.3. Курение в помещениях УСЗН АМГО и прилегающей к зданию территории строго запрещено.  

4. Служебные помещения и кабинеты

4.1. По окончании работы в помещении сотрудник, уходящий последним, обязан закрыть окна, отключить электроприборы, выключить освещение и закрыть помещение на замок.

4.2. Запрещается оставлять незапертыми двери служебных помещений и оставлять ключи в дверных замках в случае временного отсутствия в помещениях сотрудников. 

4.3. Посетители могут находиться в служебных помещениях только в присутствии работников УСЗН АМГО.
4.4. Ключи от служебных помещений (служебных кабинетов) выдаются работникам УСЗН АМГО  при входе.

4.5. По окончании работы сотрудники обязаны сдать ключи от помещений ответственному сотруднику. Ключи хранятся в металлических шкафах у ответственного сотрудника.

5. Заключительные положения

Настоящая Инструкция вступает в силу со дня введения ее в действие приказом начальника УСЗН АМГО.
