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                                                                 ГЛАВА 

АДМИНИСТРАЦИИ ОКТЯБРЬСКОГО РАЙОНА  ГОРОДА ПЕНЗЫ

 
                     ПРИКАЗ

От 03.10.2014 № 327
Об утверждении Правил соблюдения внутриобъектового и пропускного режима в здании администрации Октябрьского района города Пензы
В целях организации безопасных условия труда, противодействия терроризму, сохранности имущества административного здания,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Правила соблюдения внутриобъектового и пропускного режима в здании администрации Октябрьского района города Пензы согласно Приложению.
2. Начальнику отдела делопроизводства и хозяйственного обеспечения (Горбачева В.С.):

-  ознакомить с настоящим приказом работников администрации района и других служб арендующих помещения;

- осуществлять контроль за соблюдением Правил работниками организаций, осуществляющих охрану здания администрации.

3. Контроль за исполнением приказа возложить на заместителя главы администрации Москвитину Н.Б.
Глава администрации                                                              
 Н.Г. Козенко
Приложение

к приказу главы администрации Октябрьского района города Пензы 

от __ __________  № _____

Правила 
соблюдения внутриобъектового и пропускного режима
в здании администрации Октябрьского района города Пензы

1. Общие положения

1.1. Правила соблюдения внутриобъектового и пропускного режима в здании администрации Октябрьского района города Пензы (далее – «Правила») регламентируют   порядок    въезда (выезда)    транспорта, входа (выхода) и пребывания на территории администрации Октябрьского района города Пензы,  расположенной по адресу: г. Пенза, ул. Г. Титова, 13 (далее – «Объект»), его работников и посетителей.

1.2. Настоящие Правила имеют цель обеспечить сохранность имущества Объекта, организацию и безопасные условия труда, полное и рациональное использование рабочего времени.

1.3. Обеспечение соблюдения требований Правил работниками Объекта возлагается на руководителей соответствующих структурных подразделений и охрану.

2. Порядок пропуска граждан

2.1. Пропуск посетителей на Объект осуществляется с 7:30 до 18:00. 

2.2. Запрещается нахождение работников, посетителей или иных лиц на Объекте в ночное время после 21:00, а также в воскресеные и праздничные дни. 

2.3. Обо всех случаях нарушений указанных в п.п. 2.1 и 2.2 работник охраны незамедлительно информирует заместителя главы администрации района, Москвитину Н.Б. и вносит запись в журнал приема-сдачи поста
3. Порядок выноса материальных ценностей

3.1. Вынос (внос) материальных ценностей осуществляется на основании надлежаще оформленных письменных документов. В документах четко записываются все данные выносимых материальных ценностей: наименование, количество (вес, метраж, род упаковки, количество мест) прописью по каждому наименованию.

3.2. Вынос материальных ценностей по устным распоряжениям или по документам неустановленной формы запрещается. Обо всех случаях выноса материальных ценностей работники охраны информируют заместителя главы администрации района и вносят соответствующую запись в журнал приема-сдачи поста.

3.3. При стихийных бедствиях, авариях и других чрезвычайных обстоятельствах сотрудники спецподразделений (ФСБ, МВД, МЧС), а также аварийные бригады пропускаются на охраняемую территорию беспрепятственно. Порядок выхода с территории Объекта персонала и аварийных бригад определяется руководителем аварийных работ.

3.4. На случай пожара и иных стихийных бедствий устраиваются дополнительные (запасные) проходы (выходы) для людей. Открытие дополнительных проходов в случае необходимости возлагается на охрану Объекта.

3.5. На территорию Объекта не допускаются:

- лица, находящиеся в нетрезвом состоянии или состоянии наркотического опьянения;

- лица, имеющие при себе огнестрельное или холодное оружие и не являющиеся сотрудниками правоохранительных органов;

- лица, не имеющие при себе документов, дающих право находиться на территории Объекта.

4. Порядок проезда автотранспортных средств

4.1. Допуск автотранспортных средств на территорию Объекта осуществляется на территорию Объекта на основании списков, утвержденных главой администрации или его заместителем.

5. Внутриобъектовый режим

5.1. На территории Объекта запрещается:

- использовать дополнительные электрообогревательные приборы;

- курить в не установленных для этого местах;

- вскрывать объекты и помещения, находящиеся под охраной (стоящие на сигнализации), без разрешения (уведомления) охраны;

- находиться дольше времени, указанного в п. 2.2 настоящей инструкции;

- распивать спиртные напитки;

- нарушать общественный порядок.

5.2. При убытии из служебных помещений работники обязаны проверить выключение всех электроприборов, убрать в сейфы служебные документы. 

5.3. Территория Объекта должна постоянно содержаться в чистоте. Проходы к средствам пожаротушения, запасные выходы, внутренние переходы (коридоры, лестничные площадки, подвальные и чердачные помещения) должны быть свободными.

Заместитель главы администрации                                        Н.Б. Москвитина

