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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ТОМСКИЙ РАЙОН»
АДМИНИСТРАЦИЯ ТОМСКОГО РАЙОНА 
Распоряжение

«25»12  2017 г.                                                                              № 499-П
О   пропускном режиме в здании

Администрации Томского района
В целях обеспечения безопасности и нормальной работы персонала, упорядочения прохождения посетителей, исключения возможности проноса несанкционированных предметов в здание Администрации Томского района и повышение антитеррористической защищенности,
СЧИТАЮ НЕОБХОДИМЫМ:

1. Утвердить Положение о пропускном режиме Администрации Томского района согласно приложению к настоящему распоряжению.
2. Руководителям органов и структурных подразделений Администрации Томского района: 

2.1. ознакомить с настоящим распоряжением всех сотрудников Администрации Томского района под роспись;
2.2.  предоставить копии листов ознакомления сотрудников Администрации Томского района с настоящим распоряжением начальнику хозяйственного отдела Управления Делами Администрации Томского района Д.В. Мунгалову.
 3. Отделу по информатизации и кадровому обеспечению Управления Делами (Д.В.Солодкин) обеспечить ознакомление с данным распоряжением сотрудников, принимаемых на работу.
4. Распоряжение Администрации Томского района от 21.12.2012 № 600-П «О пропускном режиме в здании Администрации Томского района» признать утратившим силу.

5. Управлению Делами (О.Е. Ефимова) разместить настоящее распоряжение на официальном сайте Администрации Томского района в сети «Интернет». 


6. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя Главы Томского района – начальника Управления Делами О.Е. Ефимову.
Первый заместитель Главы Томского района –

начальник Управления по социально – экономическому

развитию села








   А.В.Крикунов                                                                                
Д.В. Мунгалов
40 87 62
Приложение к распоряжению 

Администрации Томского района 

от 25.12.2017 №499-П
ПОЛОЖЕНИЕ
о   пропускном режиме в здании Администрации Томского района

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение направленно на упорядочение прохождения посетителей в здание Администрации Томского района, предупреждение самовольного проникновения, проноса предметов и веществ, которые могут повлечь возникновение угрозы безопасности находящихся в здании.  
2. Порядок пропуска посетителей в здание 
Администрации Томского района

2.1. Допуск посетителей в здание Администрации Томского района осуществляется с 8-00 до 17-00 часов в рабочие дни. В обеденный перерыв с 12-30 до 13-30 часов допуск посетителей в здание Администрации Томского района запрещен.
2.2.  Вход в здание Администрации Томского района сотрудниками Администрации Томского района осуществляется по личной бесконтактной карте доступа. 
2.3. На пропускном пункте сторожем (вахтером) ведется регистрация посетителей в специальном прошитом, пронумерованном и скрепленном печатью Администрации Томского района журнале, в котором производятся следующие записи: цель, время посещения, фамилия, имя, отчество посетителя, наименование органа, структурного подразделения Администрации Томского района, фамилия сотрудника Администрации, с которым назначена встреча. По окончании посещения в журнале вахтером делается отметка о времени убытия посетителя.
2.4.  Вход в здание Администрации Томского района лиц, приглашенных на заседания, совещания и другие мероприятия, осуществляется в присутствии лица, ответственного за мероприятие (его представителя), по предоставлению документа, удостоверяющего личность, либо по заранее утвержденному заместителем Главы  Томского района списку.
2.5. Вход в здание Администрации Томского района, приглашенных на заседание административной комиссии, комиссии по делам несовершеннолетних осуществляется по предъявлению протокола об административном правонарушении и документа, удостоверяющего личность посетителя.
2.6.  В случае, если посетитель не имеет при себе документов, удостоверяющих личность, его встречает пригласивший сотрудник Администрации Томского района, который после окончания визита провожает посетителя с оформленным соответствующей записи в журнале.
3. Порядок выдачи личной бесконтактной карты доступа
3.1. Личная бесконтактная карта доступа выдается лицам из числа постоянно работающих в здании Администрации Томского района в хозяйственном отделе Управления Делами. 
3.2. При выдаче личной бесконтактной карты доступа начальник хозяйственного отдела Управления Делами под роспись инструктирует лицо, его получающее, об установленном пропускном режиме, порядке пользования личной бесконтактной карты доступа, необходимости его бережного хранения, предупреждает об ответственности за утерю личной бесконтактной карты доступа или передачу его другому лицу.
3.3. Информация об увольняемых сотрудников предоставляется в хозяйственный отдел Управления Делами за 1 (один) день до увольнения сотрудника.
3.4. Личная бесконтактная карта доступа уволенных сотрудников сдается ими начальнику хозяйственного отдела Управления Делами по окончании рабочего дня в день увольнения.
4. Ответственность

4.1. Лица, утерявшие личную бесконтактную карту доступа, обязаны немедленно сообщить об этом в хозяйственный отдел Управления Делами. По каждому факту утраты личной бесконтактной карты доступа проводится служебная проверка. Письменное заключение по результатам служебной проверки является основанием для списания утерянной личной бесконтактной карты доступа, оформления нового и рассмотрения вопроса о привлечении к ответственности лица, утерявшего личную бесконтактную карту доступа.
4.2. Каждый сотрудник несет материальную ответственность за утрату личной бесконтактной карты доступа, восстановление личной бесконтактной карты доступа за собственные средства лица, утратившего личную бесконтактную карту доступа.
4.3. В случае выявления лиц, допустивших нарушения пропускного режима, а также в случаях, имеющих достаточные основания подозревать их в совершении преступления или административного правонарушения, сторож (вахтер) докладывает начальнику хозяйственного отдела Управления Делами Администрации Томского района, дежурному диспетчеру отдела ГО и ЧС Администрации Томского района с внесением соответствующий записи в журнале регистрации посетителей.

4.4. Доставка в здание Администрации Томского района имущества, а также его вынос осуществляется по письменному разрешению начальника хозяйственного отдела Управления Делами Администрации Томского района.
5. Порядок пропуска сотрудников в выходные и праздничные дни 
в здание Администрации Томского района
5.1. В выходные и праздничные дни право входа в здание Администрации Томского района имеют: Глава Томского района, заместители Главы Томского района, дежурный диспетчер отдела ГО и ЧС. 
5.2. Сотрудники Администрации Томского района имеют право входа в здание Администрации Томского района по согласованной заявке. Заявка согласовывается у заместителя Главы Томского района – начальника Управления Делами и подается на вахту в предвыходной или предпраздничный день. 
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