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КАРЛІВСЬКА МІСЬКА РАДА                                                                    Карлівського району Полтавської області
РОЗПОРЯДЖЕННЯ
від  «16» грудня  2016 року   
                    м. Карлівка
                                         № 227
Про затвердження Інструкції                                                                                         з пропускного режиму                                                                                                              до адміністративного приміщення                                                                          Карлівської міської ради.
   Відповідно до Конституції України, Закону України про «Місцеве самоврядування в Україні», Закону України «Про статус депутатів місцевих рад», Закону України «Про охоронну діяльність», Закону України «Про охорону праці», згідно Кодексу законів про працю в Україні, в інтересах територіальної громади міста.
1. Затвердити Інструкцію з пропускного режиму до адміністративного приміщення Карлівської міської ради (додаток 1).

2. Начальнику загального відділу міської ради :

- виготовити постійні перепустки працівникам міської ради, та працівникам управлінь, відділів які орендують приміщення міської ради.
- довести дане розпорядження до управлінь, відділів, що орендують приміщення міської ради;

- скласти список осіб яким виготовлено постійні перепустки;

3. Розпорядження оприлюднити в п’ятиденний термін.

4. Дане розпорядження набирає чинності з 01.01.2017 року.
5. Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на першого заступника міського голови Тарасовського С.М.
   Міський голова                                                                         О.С. Наконечний             Губарь В.В.
Додаток 1

ІНСТРУКЦІЯ З ПРОПУСКНОГО РЕЖИМУ                                                                  ДО АДМІНІСТРАТИВНОЇ БУДІВЛІ                                                        КАРЛІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

І. Загальні положення
1.1. Основним завданням режиму Карлівської міської ради (далі – РЕЖИМ) – є організація і здійснення заходів щодо гарантування безпеки діяльності й захисту інформації всіма можливими за певних умов способами і засобами.
Основними завданнями організації РЕЖИМУ є:

· запобігання проникненню в службові приміщення, в зони, що охороняються і на територію міської ради сторонніх осіб;

· забезпечення порядку внесення (винесення), ввезення (вивезення) матеріальних цінностей і входу (виходу) працівників і відвідувачів

1.2. Працівники Карлівської міської ради розміщуються в адміністративній будівлі по вул. Полтавський Шлях 54.
1.3. Охорону адміністративного будинку міської ради по вул. Полтавський Шлях, 54, (далі - Об’єкт) та матеріальних цінностей, які знаходяться в ньому, забезпечує суб’єкт охоронної діяльності, (далі – суб’єкт охоронної діяльності) відповідно до укладеного договору про охорону Об’єкта та цієї інструкції
1.4. Об’єкт має один контрольно-пропускний пункт (обладнане місце для здійснення контрольно-пропускного режиму) (далі - КПП):

КПП- розміщений на 1-му поверсі Об’єкта біля центральних вхідних дверей;

Обсяги охорони визначаються кількістю постів та часом охорони, виходячи з принципу надійності. Пост - все доручене для охорони, а також місце, на якому встановлено технічні засоби охорони. Система охорони Об’єкта та розташування постів визначається суб’єктом охоронної діяльності і погоджується керівництвом міської ради.

1.5. Пропускний та внутрішньооб’єктовий порядок здійснюються відповідно до цієї Інструкції.
1.6. Усі питання, що виникають в процесі виконання покладених на суб’єкт охоронної діяльності функцій, пропозиції щодо вдосконалення порядку пропуску та охорони погоджуються із першим заступником міського голови.
1.7. Вимоги працівників суб’єкта охоронної діяльності (далі - працівники служби охорони) з питань виконання пропускного та внутрішньооб’єктового режиму обов’язкові до виконання всіма працівниками та відвідувачами міської ради.
1.8. Невиконання вимог працівників служби охорони з дотримання порядку пропускного та внутрішньооб’єктового режимів тягне за собою застосування засобів впливу до порушника згідно з вимогами чинного законодавства.

1.9. Організація виконання працівниками міської ради пропускного та внутрішньооб’єктового режимів, трудового розпорядку, протипожежних правил та техніки безпеки покладається на керівників структурних підрозділів міської ради, та першого заступника міського голови.
1.10.  Права та обов’язки працівників служби охорони у разі  виявлення крадіжок матеріальних цінностей та порушення громадського порядку передбачені законодавством.
II. Пропускний режим

2.1. Вхід до приміщень Об’єкта працівників та відвідувачів здійснюється через КПП на першому поверсі Об’єкта у встановленому цією Інструкцією порядку.

2.2. Прохід працівників і відвідувачів до міської ради, в окремі підрозділи і назад здійснюється через контрольно-пропускний пункт за встановленими на об'єкті перепустками - основними документами, що дають право на прохід, а також іншими службовими посвідченнями. Виготовлення та розповсюдження перепусток здійснює загальний відділ міської ради.
Перепустки – видаються працівникам міської ради, яких прийнято на постійну роботу, за трудовим договором, контрактом чи іншим нормативно-правовим документом. Перепустки можуть зберігатися у працівників  або в кабінах на КПП. Перепустки осіб, що вибувають з об'єкта на тривалий час (відпустка, хвороба, відрядження тощо), зберігаються у кабіні КПП про що роблять відповідну відмітку. При звільненні працівника з роботи його перепустку вилучають в установленому порядку.
Зразки чинних перепусток мають бути на КПП (додаток 2)
2.3. При вході або виході з Об’єкта перепустка пред’являється - працівникові служби охорони.
Якщо працівник міської ради загубив перепустку, її дія анулюється.
2.5. Допуск осіб, що прибули для передачі вхідної кореспонденції та у відрядження, здійснюється за пред’явленням документу, що посвідчує особу.
2.6. Пропуск працівників інших організацій, розміщених в одній будівлі з міською радою, здійснюється за відповідними перепустками.

2.7. Особи, які залучаються до участі в нарадах, засіданнях та інших заходах, проходять на Об’єкт за списками, що складаються начальниками відділів, що їх організовують. в алфавітному порядку із зазначенням прізвища, імені, по батькові, посади і місця роботи, за пред’явленням документів, які посвідчують особу, начальниками відділів, що їх організовують.
2.8. У разі проведення прес-конференцій, брифінгів тощо представник міської ради, провідний спеціаліст відділу соціально-економічного та стратегічного розвитку міста зустрічає учасників на КПП та супроводжує їх до місця призначення. У решті випадків пропуск, до адміністративного приміщення Карлівської міської ради, представників засобів масової інформації здійснюється на загальних підставах у порядку, встановленому цією Інструкцією.
2.9. Працівники міської ради, а також працівники управлінь, відділів, розміщених в одній будівлі з міською радою, мають право проходу на Об’єкт з 07.30 до 20.00 в робочий день.

При службовій необхідності, на підставі заявки керівника структурного підрозділу міської ради, вхід на Об’єкт дозволяється з 07.00, а вихід - до 23.00.
2.10. Вхід на Об’єкт у вихідні та святкові дні з 07.30 до 20.00 дозволяється працівникам міської ради, а також працівникам інших організацій, розміщених в одній будівлі з міською радою, за письмовими заявками, підписаними керівниками структурних підрозділів, міським головою, керівництвом інших організацій, розміщених в одній будівлі з міською радою.

Зазначені в таких заявках особи мають право перебувати і працювати тільки в тих приміщеннях, які вказані в заявках.

Заявки передаються  працівникам служби охорони напередодні.

2.11. У будь-який час доби в робочі, вихідні й святкові дні вхід до приміщень Об’єкта, без пред’явлення перепустки дозволяється міському голові, його заступникам, секретарю ради, керівникам інших організацій розміщених в одній будівлі з міською радою.
2.12. Відвідувачі мають право проходити до адміністративного приміщення  міської ради з 8.00 год. до 17.15 год. лише в той кабінет чи відділ який їм потрібен і тільки у прийомний день, при пред’явленні документа, що посвідчує особу, про що робиться запис у журналі реєстрації відвідувачів адміністративного приміщення міської ради. (додаток 3)
2.13. Особам в нетверезому стані, зі зброєю,  великими валізами, ящиками та іншими громіздкими речами вхід на Об’єкт забороняється.
2.14. Пропускний режим здійснюється службою охорони під контролем першого заступника міського голови.
У разі відсутності керівників право підпису документів, передбачених цією Інструкцією, надається їх заступникам або особам, що їх заміщують.
2.15. Список працівників Карлівської міської ради яким виготовлено постійні перепустки складається загальним відділом і оформлюється у відповідному журналі. (додаток 4)
IІІ. Вхід на Об’єкт за службовими посвідченнями.
3.1. Відповідно до чинного законодавства окремі категорії осіб користуються правом проходу до міської ради без перепустки за пред'явлення службового посвідчення. До них належать:
· депутати міської ради;
· члени виконавчого комітету при Карлівській міській раді;

· працівники прокуратури за територіальністю;
· працівники поліції за територіальністю;
Працівники правоохоронних органів мають право проходу до адміністративного приміщення міської ради за службовими посвідченнями лише для виконання своїх посадових обов’язків.
3.2. Акредитовані представники засобів масової інформації, незалежні журналісти та працівники засобів масової інформації мають право відвідувати Карлівську міську раду під час пленарних засідань сесій, засідань постійних комісій, виконавчого комітету міської ради та інших робочих органів, або коли вони були запрошені на заходи, що проводяться спеціально для ЗМІ. Інформацію про проведені заходи представники ЗМІ можуть отримати у провідного спеціаліста відділу соціально-економічного та стратегічного розвитку міста, а також на офіційному веб-сайті міської ради.

Усіх осіб, що намагаються пройти через КПП без пред'явлення перепустки, за чужою або неправильно оформленою перепусткою, пронести на об'єкт (з об'єкта) заборонені предмети, затримують та повідомляють відповідальну особу. Про кожний факт затримання черговий по об'єкту складає службову записку про порушення пропускного режиму.
                                                                               Додаток 2                                                    до розпорядження

	Місце для фото



	  КАРЛІВСЬКА МІСЬКА РАДА

   Перепустка №____

 ____________________________
          (Прізвище, ім'я, по батькові)

____________________________
________________________________________
                                    (Посада)

Дата видачі «__» ________ 20__р.                                     _________(підпис)

	ПЕРЕПУСТКА


