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КОЗЯТИНСЬКА  МІСЬКА  РАДА  ВІННИЦЬКОЇ  ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я  Д Ж Е Н Н Я

 29.05.2017 № 309-р  

Про затвердження Правил пропускного режиму до адміністративної

будівлі Козятинської міської ради

Відповідно до ст. 42 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", ст., ст. 9, 19, 24 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування", з метою забезпечення належної роботи Козятинського міського голови, Козятинської міської ради та її виконавчого комітету, підтримання порядку в адміністративній будівлі Козятинської міської ради, збереження матеріальних цінностей, дотримання режиму роботи посадових осіб органів місцевого самоврядування:

1. Затвердити Правила пропускного режиму до адміністративної будівлі Козятинської міської ради (додаються).

2. Заступникам міського голови та керівникам виконавчих органів Козятинської міської ради:

2.1. Забезпечити неухильне виконання всіма посадовими особами органів місцевого самоврядування Правил пропускного режиму до адміністративної будівлі Козятинської міської ради.

2.2. Надавати для погодження, керуючому справами виконавчого комітету Козятинської міської ради, списки запрошених на заплановані в адміністративній будівлі Козятинської міської ради заходи не пізніше ніж за п'ять робочих днів до дати їх проведення.

3. Покласти на КП «Добробут» (Лівшиць І.Й.) організацію охорони адміністративної будівлі Козятинської міської ради персональну відповідальність за недопущення несанкціонованого доступу до приміщення сторонніх осіб у неробочий час або відвідувачів по за погодженим списком запрошених.

4. Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючого справами виконавчого комітету - начальника організаційного відділу Козятинської міської ради Заїчка С.О

                  Міський голова                                               О.Пузир

                                                                      Додаток

                                                                      до розпорядження міського голови
                                                                     №  309-р    від  29.05.2017

ПРАВИЛА

пропускного режиму до адміністративної будівлі Козятинської міської ради

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

Пропускний режим до адміністративної будівлі Козятинської міської ради (далі

· адмінбудівля) встановлюється з метою запобігання:

· проникненню до установи та службових приміщень сторонніх осіб;

· порушенню громадського порядку;

· внесенню (винесенню) на територію (з території) установи особистих аудіо-, відео-, радіо-, фотоапаратури, інших технічних засобів без відповідного дозволу;

· несанкціонованому доступу сторонніх осіб до матеріальних носіїв секретної інформації та приміщень, де проводяться секретні роботи;

· несанкціонованому винесенню за межі установи матеріальних цінностей, а також носіїв службової інформації та документів з грифом "таємно".

Здійснення пропускного режиму покладені на працівників КП «Добробут» які охороняють адміністративну будівлю Козятинської міської ради.

Для забезпечення пропускного та внутрішньооб'єктового режимів, в приміщенні Козятинської міської ради встановлено систему відеоспостереження. Основними завданнями відеоспостереження в адмінбудівлі міської ради є:

· контроль за переміщенням осіб в приміщенні;

· забезпечення регулювання доступу осіб до приміщень адміністративної будівлі міської ради;

· отримання відео в режимі реального часу, а також з місця події в разі несанкціонованого проникнення та надання можливості візуального розпізнавання облич;

· розмежування доступу до приміщень осіб, створення окремих для кожного користувача правил та заборон доступу до тих або інших приміщень, а також збирання інформації про переміщення всіх осіб в адмінбудівлі.

2. ПРОПУСКНИЙ РЕЖИМ

Вхід та вихід працівників міської ради, технічного та обслуговуючого персоналу, а також відвідувачів до (із) адмінбудівлі здійснюється через центральний вхід. Право на вхід (вихід) до адмінбудівлі дає посвідчення працівника органу місцевого самоврядування або гостьова перепустка

(пропуск), які оформляються працівниками загального відділу Козятинської міської ради та затверджуються підписом міського голови з гербовою печаткою. У разі необхідності працівник охорони з метою пропуску має право перевірити службове посвідчення або інший документ, що засвідчує особу. Службовці, прийняті на постійну роботу, та депутати Козятинської міської ради пропускаються до адмінбудівлі за наявністю посвідчень, а для одноразового відвідування адмінбудівлі, видається гостьова перепустка. У разі втрати посвідчення, особа терміново письмово повідомляє відділ роботи з персоналом Козятинської міської ради.

Безперешкодно у будь-який час доби до адмінбудівлі Козятинської міської ради проходять:

· Президент України та особи, які його супроводжують;

· Прем'єр-міністр України та особи, які його супроводжують;

· Голова Верховної Ради України та особи, які його супроводжують;

· Козятинський міський голова;

· заступники Козятинського міського голови;

· секретар Козятинської міської ради;

· керуючий справами виконавчого комітету Козятинської міської ради. У робочі дні з 8:00 до 17:15 проходять:

1) за своїми службовими посвідченнями:

· посадові особи Адміністрації Президента України;

· посадові особи Апарату Верховної Ради України;

· посадові особи Апарату Кабінету Міністрів України;

· посадові особи апарату Вінницької обласної державної адміністрації;

· народні депутати України, депутати Вінницької обласної та міської рад;

· представники друкованих та електронних засобів масової інформації за наявності у них карток акредитації;

· керівники та заступники керівників органів МВС, СБУ та прокуратури;

2) за своїми посвідченнями:

· службовці та керівники виконавчих органів Козятинської міської ради;

3) за гостьовими перепустками:

· керівники установ, підприємств, організацій, співробітники МВС, СБУ, прокуратури та інші службовці органів державної виконавчої влади і місцевого самоврядування, громадяни за запрошеннями посадових осіб органів місцевого самоврядування;

· іноземні делегації, групи та окремі іноземці (під час прийому і роботи з іноземцями в адмінбудівлі Козятинської міської ради, забороняється залишати їх без супроводу).

При виході з адмінбудівлі гостьові перепустки повертаються до загального відділу Козятинської міської ради.

У разі виникнення надзвичайної ситуації природного або техногенного характеру, працівники аварійно-рятувальних загонів, аварійних, медичних служб, пожежної охорони пропускаються без перепусток.

Доступ технічних працівників до адмінбудівлі здійснюється за попередньо складеними списками.

Для проведення засідань сесії Козятинської міської ради, нарад, семінарів, зустрічей та інших заходів, учасники та запрошені можуть увійти до адмінбудівлі у визначений час за списком, підписаним керівником виконавчого органу Козятинської міської ради, який проводить заходи, погодженим з керуючим справами виконавчого комітету Козятинської міської ради.

Прийом громадян з особистих питань проводиться відповідно до затвердженого міським головою графіка та у визначеному порядку.

У період з 17:15 до 08:00 вхідні двері в адміністративну будівлю Козятинської міської ради мають бути зачинені, але пропуск на вимогу здійснюється відповідно до цих Правил.

3. ОСОБЛИВІ УМОВИ ДОПУСКУ

Не допускається прохід до адмінбудівлі осіб:

· зі зброєю (крім фельд'єгерів, експедиторів облуправління спецзв'язку);

· з легкозаймистими, вибуховими і отруйними речовинами;

· з валізами, господарськими сумками, великогабаритними пакунками;

· з явними ознаками алкогольного або наркотичного сп'яніння;

· з явними ознаками психічного розладу або інфекційного захворювання. Дозволяється прохід із дамськими сумочками, дипломатами, папками. Якщо у охоронника не виникає підозра щодо занесення до адмінбудівлі зброї, вибухівки тощо, він у ввічливій формі пропонує відвідувачу пред'явити ручну поклажу. У разі відмови відвідувача пред'явити ручну поклажу для огляду охоронник має право викликати наряд поліції, який доставляє підозрілу особу до Козятинського відділення поліції для з'ясування всіх обставин.

Допуск до адмінбудівлі осіб з кіно-, фото- та звукозаписуючою апаратурою здійснюється за списком, погодженим з керуючим справами Козятинської міської ради, які, не пізніше ніж за п'ять робочих днів до дати їх проведення, готуються посадовими особами які ініціюють зазначені заходи.

Доступ до режимного приміщення адмінбудівлі (кабінет № 14) надається особам, які мають допуск до державної таємниці та безпосереднє відношення до проведення у приміщенні секретних робіт.

4. ВНЕСЕННЯ-ВИНЕСЕННЯ МАЙНА ТА ІНВЕНТАРЮ

Внесення майна та інвентарю здійснюється через центральний вхід (вихід) за списками, погодженими з керуючим справами виконавчого комітету Козятинської міської ради.

5. ОСОБЛИВІ УМОВИ

У випадку виникнення надзвичайної ситуації в адмінбудівлі охоронник повинен доповісти оперативному черговому Козятинського ВП за телефоном «102» або 2-03-30 і діяти за вказівкою керуючого справами виконавчого комітету.

При виникненні в неробочий час та у вихідні дні несправності систем водопроводу, опалення та електропостачання доповісти про це керуючому справами виконавчого комітету Козятинської міської ради.

У всіх випадках виникнення несправностей інженерних систем доповісти негайно:

· начальнику загального відділу Козятинської міської ради;

· керуючому справами виконавчого комітету Козятинської міської ради;

· оперативному черговому Козятинського відділу поліції.

Охоронник, при здійсненні своїх посадових обов'язків, повинен керуватися цими Правилами та в межах чинного законодавства України.

Керуючий справами виконкому - начальник організаційного                      С.Заїчко
відділу

