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	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

	Черемховское районное муниципальное образование
АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е




	29.05.2025
	№ 413-п

	Черемхово



	Об утверждении Инструкции по организации пропускного режима в администрации
Черемховского районного муниципального образования и её структурных
[bookmark: _GoBack]подразделениях



Руководствуясь Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьями 24, 50 Устава Черемховского районного муниципального образования, администрация Черемховского районного муниципального образования

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Инструкцию по организации пропускного режима в администрации Черемховского районного муниципального образования и её структурных подразделениях (прилагается). 
1. [bookmark: bssPhr72][bookmark: dfas0cgz4h][bookmark: bssPhr78][bookmark: dfas69ql1g]Отделу организационной работы (Веретнова И.П.) разместить настоящее постановление администрации на официальном сайте Черемховского районного муниципального образования.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления администрации возложить на руководителя аппарата администрации Рихальскую М.Г.



Мэр района С.В. Марач











Приложение
к постановлению администрации
Черемховского районного
муниципального образования
от 29.05.2025 № 413-п

[bookmark: P35]Инструкция по организации пропускного режима в администрации
Черемховского районного муниципального образования и её
структурных подразделениях

Глава I. Общие положения
1.1. Настоящая Инструкция по организации пропускного режима в администрации Черемховского районного муниципального образования и её структурных подразделениях (далее – Инструкция) определяет порядок организации пропускного режима в здания, в которых осуществляют свою деятельность работники администрации Черемховского районного муниципального образования и её структурных подразделений (далее – работники Администрации) и работники учреждений, учредителями которых, являются структурные подразделения Администрации Черемховского районного муниципального образования, наделенные статусом юридического лица (далее – работники Учреждений), а также на территорию, примыкающую к этим зданиям, расположенных по следующим адресам:
- 665413 Иркутская область, г. Черемхово, ул. Куйбышева, д. 20 (далее- Администрация по ул. Куйбышева, 20);
- 665413 Иркутская область, г. Черемхово, ул. Декабрьских Событий, д. 5А (далее - Администрация по ул. Д. Событий, 5А);
- 665448 Иркутская область, Черемховский район, п. Михайловка ул. Советская, д. 8А - (далее - Администрация в рп. Михайловка). 
1.2. Под пропускным режимом в Администрации Черемховского районного муниципального образования (далее – Администрация) понимается порядок, обеспечиваемый совокупностью мероприятий и правил, исключающих возможность бесконтрольного входа (выхода) лиц, въезда (выезда) транспортных средств, вноса (выноса), ввоза (вывоза) имущества на охраняемые здания и территорию.
1.3. Пропускной режим в здания Администрации по ул. Д. Событий, 5А, Администрации в рп. Михайловка, имеет ряд особенностей, и устанавливается главой 7 настоящей Инструкции.
1.4. Пропускной режим устанавливается в целях:
- обеспечения безопасности в зданиях (территориях);
- единого порядка перемещения в зданиях (территориях);
- защиты муниципальной собственности;
- исключения возможности бесконтрольного входа (выхода) лиц, въезда (выезда) транспортных средств, вноса (выноса) имущества и материальных ценностей, документов, информационных носителей в целях их хищения.
1.5. Мэр Черемховского районного муниципального образования (далее – мэр района) определяет должностных лиц и работников, ответственных за организацию и непосредственное осуществление пропускного режима в здания (территорию) Администрации, находящиеся в ее собственности.
1.6. К посетителям Администрации относятся:
1.6.1. работники Администрации, осуществляющие свою деятельность в зданиях Администрации по ул. Д. Событий, 5А и в рп. Михайловка;
1.6.2. работники бюджетных организаций Черемховского района, учредителями которых являются структурные подразделения Администрации, наделенные статусом юридического лица (далее – работники бюджетных организаций);
1.6.3. работники администраций поселений Черемховского района;
1.6.4. работники бюджетных организаций Черемховского района, учредителями которых являются Администрации поселений Черемховского района (далее- работники бюджетных организаций поселений).
1.7. К сторонним лицам, посещающим Администрацию, относятся:
1.7.1. сотрудники правоохранительных органов;
1.7.2. служащие органов законодательной, исполнительной государственной власти, государственных организаций и учреждений, органов местного самоуправления;
- представители промышленных, сельскохозяйственных предприятий и хозяйствующих субъектов;
- представители торговых и коммерческих структур;
- сотрудники страховых компаний;
- ветераны Администрации Черемховского районного муниципального образования;
- граждане.
1.8. В здании Администрации по ул. Куйбышева, 20 и примыкающей к ней территории ведется видеонаблюдение. 

Глава II. Организация пропускного режима в здание (территорию) Администрации

[bookmark: P67]2.1. Пропуск работников Администрации, работников Учреждений, а также иных лиц, прибывших в здание Администрации по ул. Куйбышева, 20, осуществляется через пост.  Пост оборудован системой управления доступом (далее - СУД).
2.2. Дежурный сторож (вахтер) ведет журнал учета посетителей и сторонних лиц (далее – Журнал) (приложение № 1).
2.3. Проход через пост возможен по следующим документам:
2.3.1. для работников Администрации, работников Учреждений - по электронным и бумажным пропускам Администрации, служебным удостоверениям Администрации, установленного образца;
2.3.2. для посетителей Администрации - по электронным и бумажным пропускам Администрации и служебным удостоверениям Администрации, 
2.3.3. для сторонних лиц:
а) по служебным удостоверениям сотрудников правоохранительных органов;
б) по паспорту гражданина Российской Федерации (для гражданина Российской Федерации, достигшего 14 лет);
в) по основному документу, удостоверяющему личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации;
г) по паспорту моряка (для граждан Российской Федерации, работающих на судах заграничного плавания или на иностранных судах, курсантов учебных заведений);
д) по удостоверению личности военнослужащего (для офицеров, прапорщиков и мичманов) Военный билет военнослужащего (для сержантов, старшин, солдат и матросов, а также курсантов военных образовательных учреждений профессионального образования);
е) по временному удостоверению личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое органом внутренних дел до оформления паспорта;
ж) по свидетельству органов ЗАГС, органа исполнительной власти или органа местного самоуправления о рождении гражданина (для гражданина Российской Федерации, не достигшего 14 лет);
з) по иному документу, признаваемому в соответствии с законодательством Российской Федерации документами, удостоверяющими личность:
- по паспорту иностранного гражданина либо иного документа, установленного федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина;
- по документу, выданному иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина;
- по виду на жительство (для лиц без гражданства, если они постоянно проживают на территории Российской Федерации);
- по разрешению на временное проживание (для лиц без гражданства);
- по свидетельству о рассмотрении ходатайства о признании лица беженцем, выданному дипломатическим представительством или консульским учреждением Российской Федерации либо территориальным органом федерального органа исполнительной власти, реализующего государственную политику в сфере миграции и осуществляющего правоприменительные функции, функции по контролю, надзору и оказанию государственных услуг в сфере миграции;
- по удостоверению беженца;
- по удостоверению вынужденного переселенца;
- по миграционной карте;
- по иным документам, подтверждающим в соответствии с законодательством Российской Федерации личность иностранных граждан или лиц без гражданства, их право на пребывание (проживание) в Российской Федерации.
2.4. При прохождении через пост документы предъявляются вахтеру, осуществляющему пропускной режим в развернутом виде. В ходе проверки документов вахтер обязан:
2.4.1. проверить:
- идентичность фотографии;
- оттиск печати;
- подпись должностного лица, выдавшего документ;
- срок действия документа;
2.4.2. выяснить к кому и с какой целью направляется посетитель, стороннее лицо (при необходимости связаться по телефону со служащим, к которому прибыло лицо);
2.4.3. сделать запись в Журнале, затем разрешить проход через пост;
2.4.4. отметить время убытия в Журнале, затем разрешить выход из здания (территории) Администрации. 
2.5. По требованию вахтера, в случае возникновения сомнений в одной или нескольких из проверяемых позиций, указанных в пункте 2.4 настоящей Инструкции, документы прибывшим лицом передаются ему для проверки. 
2.6. Работники Администрации, работники Учреждений, проходят через автоматический турникет по электронным пропускам, в который встроен электронный чип для идентификации владельца.
[bookmark: P92]2.7. При проходе по служебному удостоверению Администрации, бумажному пропуску Администрации вахтер осуществляет визуальный контроль идентичности фотографии, проходящему лицу.
2.8. Не допускается пропуск лиц в здание Администрации по служебным удостоверениям, электронным пропускам, принадлежащим другим лицам, а также по служебным удостоверениям с истекшим сроком действия.
Не допускается пропуск в здание Администрации лиц, находящихся в состоянии алкогольного, наркотического опьянения, дети до 16 лет без сопровождения взрослых.
2.9. Лица, проходящие в здание Администрации могут вносить (выносить) личные вещи.
2.10. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, контроль лиц, проходящих в здание Администрации, и их личных вещей может осуществляться с применением технических средств.
[bookmark: P109]2.11. Контроль личных вещей может осуществляться путем их осмотра вахтером. В случае отказа предъявить ручную кладь для осмотра, проход посетителя, стороннего лица в здание запрещается.
2.12. Вход в здание Администрации со служебным оружием разрешается должностным лицам государственных органов и работникам юридических лиц, которым законодательством Российской Федерации разрешено ношение, хранение и применение указанного оружия, в целях самообороны или для исполнения возложенных на них федеральным законом обязанностей по защите жизни и здоровья граждан, собственности, по охране природы и природных ресурсов, ценных и опасных грузов, специальной корреспонденции.
2.13. Не подлежат вносу (ввозу) в здание Администрации и выносу (вывозу) из него огнестрельного, холодного, пневматического, газового оружия, боеприпасов и спецсредств (за исключением оружия, указанного в пункте 2.12 Инструкции), наркотических и психотропных средств, пиротехнических устройств, взрывчатых, отравляющих, других веществ и материалов, представляющих опасность для жизни и здоровья людей.
На посту устанавливается информационный стенд с перечнем предметов, запрещенных к проносу (провозу) в здание (территорию) Администрации.
2.14. Лица, пытающиеся самовольно проникнуть в здание (территорию) Администрации, а также пронести (ввезти), вынести (вывезти), передать запрещенные предметы, должны быть остановлены вахтером.
О фактах остановки указанных лиц вахтер незамедлительно сообщает своему непосредственному начальнику.
[bookmark: P118]2.15. При возникновении чрезвычайных ситуаций, а также при получении указаний на проведение эвакуационных мероприятий лица, находящиеся в здании (территории) Администрации, покидают его (ее) без проверки вахтером служебных удостоверений, документов, предъявляемых при посещении здания, и пропусков, используя при этом основные и запасные выходы.
2.16. Пропуск мэра Черемховского районного муниципального образования (далее – мэра района), заместителей мэра, руководителя аппарата администрации в здание (территорию) Администрации осуществляется круглосуточно, в том числе в выходные и нерабочие праздничные дни.
2.17. Пропуск начальников, заместителей начальников структурных подразделений Администрации, учреждений, учредителями которых являются структурные подразделения Администрации, наделенные статусом юридического лица (далее- Учреждения), в здание (территорию) Администрации осуществляется круглосуточно, в том числе в выходные и нерабочие праздничные дни, на основании списка, находящего в вахтовом помещении.
2.18. Пропуск в выходные и нерабочие праздничные дни работников Администрации, работников Учреждений, посетителей Администрации в здание (территорию) Администрации осуществляется, по служебному удостоверению, электронному пропуску с разрешения мэра района, заместителей мэра, руководителя аппарата администрации и начальников, заместителей начальников структурных подразделений Администрации, Учреждений (по предварительному согласованию с мэром района, заместителя мэра или руководителя аппарата администрации).
2.19. Пропуск сторонних лиц в здание (территорию) Администрации производится в рабочее время: 
[bookmark: P126][bookmark: P137]с 9 часов 00 минут до 12 часов 55 минут и с 14 часов 00 минут до 17 часов 55 минут.
2.20. Пропуск в здание (территорию) Администрации представителей сторонних организаций, обеспечивающих жизнедеятельность осуществляется круглосуточно на основании списка (приложение № 2 к Инструкции) при представлении документа, предъявляемого при посещении объектов:
- для участия в плановых мероприятиях;
- устранения аварийных ситуаций;
- проведения ремонтных работ.
Пропуск в здание (территорию) Администрации осуществляется в сопровождении должностного лица или работника Администрации, Учреждения.
2.21. Пропуск представителей сторонних организаций в здание (территорию) Администрации для участия в плановых мероприятиях осуществляется вахтером на основании заявок (приложении № 3 к Инструкции) при представлении документа, предъявляемого при посещении объектов, с записью в журнале учета посетителей.
Пропуск в здание (территорию) Администрации осуществляется в сопровождении должностного лица или работника Администрации, Учреждения.
2.22. Пропуск в здание (территорию) Администрации инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) осуществляется в соответствии со статьей 15 Федерального закона от 24  ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 181-ФЗ).
Проход инвалидов обеспечивается должностным лицом (работником) принимающего структурного подразделения Администрации, Учреждения и в его сопровождении.
2.23. Для дублирования необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации в здание (территорию) Администрации пропускаются сурдопереводчики и тифлосурдопереводчики, сопровождающие инвалидов, в соответствии с Федеральным законом 181-ФЗ.
Пропуск собак-проводников осуществляется при наличии документа, подтверждающего их специальное обучение, выданного по установленной форме.

[bookmark: P157]Глава III. Организация пропуска транспортных средств на территорию Администрации

3.1. Пропуск на территорию служебного транспорта (далее - транспорт) осуществляется через шлагбаум по электронным чипам, выданным водителям транспорта МКУ «Автоцентр» с согласия руководства Администрации. 
3.2. Пропуск на территорию транспорта сторонних организаций осуществляется по разрешению мэра района и директора МКУ «Автоцентр», на основании заявки должностных лиц Администрации и Учреждений;
3.2.1. по списку – в случае прибытия транспорта с пассажирами для участия в плановом мероприятии в Администрации;
3.2.2. по списку - в случае прибытия транспорта с пассажирами для проведения в здании (территории) Администрации работ;
3.2.3. в случае вноса (ввоза) грузов и материальных ценностей (за исключением личных вещей) в здание (территорию) Администрации. 
3.3. Пропуск на территорию личного транспорта должностных лиц и работников Администрации и Учреждений, посетителей и сторонних лиц осуществляется с разрешения мэра района.
3.4. Въезд (выезд) на (с) территории Администрации стороннего транспорта разрешается после его контроля путем осмотра должностным лицом, ответственным за его въезд (выезд), в том числе с применением технических средств.
3.5. Транспорт Государственной противопожарной службы, скорой медицинской помощи и других аварийных и спасательных служб, вызванных на территорию Администрации, пропускается беспрепятственно.
3.6. Проезд на территорию Администрации без осмотра разрешается:
- транспортным средствам Государственной фельдъегерской службы Российской Федерации, доставляющим секретную корреспонденцию;
- транспортным средствам инкассации;
- транспортным средствам, имеющим дипломатические государственные регистрационные знаки;
- транспортным средствам Регионального оперативно-поискового управления, Регионального таможенного управления радиоэлектронной безопасности объектов таможенной инфраструктуры;
- транспортным средствам Министерства внутренних дел России. 

Глава IV. Организация вноса (выноса), ввоза (вывоза) грузов
и материальных ценностей из здания (с территории) Администрации

4.1. Внос (ввоз) грузов и материальных ценностей (за исключением личных вещей) в здание (территорию) Администрации осуществляется по описи и разрешению мэра района, руководителей Учреждений.
4.2. Внос (вынос), ввоз (вывоз) материальных ценностей в здание (территорию) Администрации осуществляются в присутствии лица, ответственного за доставку (прием) материальных ценностей.

Глава V. Оформление, учет и возврат пропусков

5.1. Электронные пропуска выдаются Администрацией ответственным за осуществление пропускного режима в здание (территорию) Администрации.
5.2. Бумажные пропуска оформляются в отделе информационных технологий и учитываются в ведомости пропусков.
В бумажном пропуске указываются:
сведения о лице (фамилия, имя и отчество (при наличии);
5.3. В случае увольнения работники Администрации, Учреждений, посетители Администрации обязаны возвратить бумажные, электронные пропуска, а также служебные удостоверения, ответственному за их выдачу.
5.4. Финансирование затрат на изготовление электронных, бумажных пропусков, а также служебных удостоверений осуществляет Администрация.
5.5. Бумажные, электронные пропуска и служебные удостоверения выдаются работникам Администрации, Учреждений бесплатно.

Глава VI. Организация внутриобъектового режима в здании
(территории) Администрации

6.1. Мэр района определяет должностных лиц и работников Администрации, ответственных за организацию внутриобъектового режима.
Разработка мероприятий, обеспечивающих внутриобъектовый режим, осуществляется с соблюдением условий организации охраны труда в здании (территории) Администрации, а также в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в области пожарной безопасности, оборота оружия, охраны труда, защиты информации, противодействия терроризму, требований гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
6.2. Должностные лица и работники Администрации, ответственные за организацию внутриобъектового режима обеспечивают соблюдение внутриобъектового режима работниками Администрации, работниками Учреждений, а также иными лицами, прибывшими в здание (территорию) Администрации.
6.3. В здании (территории) Администрации запрещается:
6.3.1. совершать действия, нарушающие противопожарный режим, установленный в здании (территории);
6.3.2. курить в местах, не оборудованных для этой цели;
6.3.3. разводить открытый огонь;
6.3.4. загромождать территорию, основные и запасные выходы, лестничные площадки, подвальные и чердачные помещения строительными и другими материалами, наличие которых может затруднить эвакуацию людей, материальных ценностей и транспорта при чрезвычайной ситуаций и препятствовать ликвидации чрезвычайной ситуации;
6.3.5. совершать действия, нарушающие (изменяющие) функционирование автоматических систем противопожарной защиты и технических средств охраны;
6.3.6. проводить звукозапись, фото-, кино- и видеосъемку без разрешения мэра района.

Глава VII. Особенности организации пропускного режима в здания Администрации по ул. Д. Событий, 5А, Администрации п. Михайловка

7.1.  Особенности организации пропускного режима в здание Администрации по ул. Д. Событий, 5А

7.1.1. Пропуск работников Администрации по ул. Д. Событий, 5А, работников Учреждений, а также иных лиц, прибывших в здание Администрации по ул. Д. Событий, 5А, осуществляется через вахту.  
7.1.2. Проход через вахту возможен по следующим документам:
а) для работников Администрации, работников Учреждений, посетителей Администрации - по служебным удостоверения - по бумажным пропускам, служебным удостоверениям Администрации, установленного образца;
б) сторонних лиц - по служебным удостоверениям сотрудников правоохранительных органов, по документам, указанным в пункте 2.3.3 настоящей Инструкции.
7.1.3. При прохождении через пост документы предъявляются вахтеру, осуществляющему пропускной режим, в развернутом виде. В ходе проверки документов вахтер обязан:
а) проверить:
- идентичность фотографии;
- оттиск печати;
- подпись должностного лица, выдавшего документ;
- срок действия документа:
б) выяснить к кому и с какой целью направляется посетитель, стороннее лицо (при необходимости связаться по телефону со служащим, к которому прибыло лицо);
в) сделать запись в Журнале, затем разрешить проход через пост;
г) отметить время убытия в Журнале, затем разрешить выход из здания Администрации по ул. Д. Событий, 5А. 
7.1.4. По требованию вахтера, в случае возникновения сомнений в одной или нескольких из проверяемых позиций, указанных в пункте 7.1.3 настоящей Инструкции, документы передаются ему для проверки. 
7.1.5. При проходе по служебному удостоверению Администрации, бумажному пропуску Администрации вахтер осуществляет визуальный контроль идентичности фотографии, проходящему лицу.
7.1.6. Не допускается пропуск лиц в здание Администрации по ул. Д. Событий, 5А по документам и обстоятельствам, указанным в пунктах 2.8 и 2.9 настоящей Инструкции.
7.1.7.  Особенности вноса (выноса) личных вещей в здание Администрации по ул. Д. Событий, 5А определяются в соответствии с пунктами 2.9, 2.10, 2.11 настоящей Инструкции.
7.1.8. Вход в здание Администрации по ул. Д. Событий, 5А со служебным оружием разрешается в случаях, указанных в пункте 2.12 настоящей Инструкции. 
7.1.9. Не подлежат вносу (ввозу) в здание Администрации по ул. Д. Событий, 5А и выносу (вывозу) из него огнестрельного, холодного, пневматического, газового оружия, боеприпасов и спецсредств (за исключением оружия, указанного в пункте 2.12 настоящей Инструкции), наркотических и психотропных средств, пиротехнических устройств, взрывчатых, отравляющих, других веществ и материалов, представляющих опасность для жизни и здоровья людей.
На вахте устанавливается информационный стенд с перечнем предметов, запрещенных к проносу (провозу) в здание Администрации по ул. Д. Событий, 5А.
7.1.10. Лица, пытающиеся самовольно проникнуть в здание Администрации по ул. Д. Событий, 5А, а также пронести (ввезти), вынести (вывезти), передать запрещенные предметы, должны быть остановлены вахтером.
О фактах остановки указанных лиц вахтер незамедлительно сообщает своему непосредственному начальнику.
7.1.11. При возникновении чрезвычайных ситуаций, а также при получении указаний на проведение эвакуационных мероприятий лица, находящиеся в здании Администрации по ул. Д. Событий, 5А, покидают его (ее) без проверки вахтером служебных удостоверений, документов, предъявляемых при посещении здания, и пропусков, используя при этом основные и запасные выходы.
7.1.12. Пропуск мэра района, заместителей мэра, руководителя аппарата администрации в здание Администрации по ул. Д. Событий, 5А, начальника отдела образования, начальника отдела по культуре и библиотечному обслуживанию, начальника отдела молодежной политики и спорта, директора МБУ «ЦРО» осуществляется беспрепятственно в рабочее время.
7.1.13. В выходные и нерабочие праздничные дни, в нерабочее время (до 22 часов 00 минут) пропуск в здание осуществляется с разрешения:
а) мэра района - заместителей мэра, руководителя аппарата администрации, начальника отдела образования, начальника отдела по культуре и библиотечному обслуживанию, начальника отдела молодежной политики и спорта;
б) начальника отдела образования - директора МБУ «ЦРО», работников отдела образования, работников МБУ «ЦРО», работников сферы образования;
в) начальника отдела по культуре и библиотечному обслуживанию – работника отдела и учреждений культуры;
г) начальника отдела молодежной политики и спорта – работников отдела молодежной политики и спорта, работников сферы молодежной политики и спорта.
7.1.14. Пропуск сторонних лиц, не осуществляющих деятельность в здании Администрации по ул. Д. Событий, 5А, производится в рабочее время:
	с 9 часов 00 минут до 12 часов 55 минут и с 14 часов 00 минут до 17 часов 55 минут.
7.1.15. Пропуск в здание Администрации по ул. Д. Событий, 5А, представителей сторонних организаций, обеспечивающих жизнедеятельность осуществляется в соответствии с пунктом 2.20 настоящей Инструкции.
7.1.16. Пропуск в здание Администрации по ул. Д. Событий, 5А инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) осуществляется в соответствии с пунктами 2.22, 2.23 настоящей Инструкции.
7.1.17. Здание Администрации по ул. Д. Событий, 5А и территория, примыкающая к зданию, находится под видеонаблюдением и охраной охранного агентства.
7.1.18. Вход в здание Администрации по ул. Д. Событий, 5А после включения охранной сигнализации запрещается, кроме случаев крайней необходимости в проведении мероприятий: ликвидации аварий, проведения ремонтных работ и с разрешения мэра района.

7.2. Особенности организации входа в здание Администрации по рп. Михайловка

7.2.1. Вход работников Администрации п. Михайловка, Администрации Михайловского городского поселения, а также иных лиц, прибывших в здание Администрации рп. Михайловка, осуществляется беспрепятственно.
7.2.2. Пропуск сторонних лиц в помещение, в котором располагаются кабинеты работников архивного отдела Администрации п. Михайловка (далее - архив), осуществляется работником архива при получении звукового сигнала (звонка).
7.2.3. Прибывшее лицо, кроме мэра района, заместителей мэра, руководителя аппарата администрации, главы Михайловского городского поселения, предъявляют работнику архива бумажный пропуск или служебное удостоверение Администрации, установленного образца или служебное удостоверение сотрудников правоохранительных органов или документы, указанные в пункте 2.2.3.
7.2.4. Лица, проходящие в архив, могут вносить (выносить) личные вещи.
7.2.5. Контроль личных вещей может осуществляться путем их осмотра должностным лицом, впускающим посетителя в архив. В случае отказа предъявить ручную кладь для осмотра, проход посетителя, стороннего лица в архив запрещается.
Не допускается пропуск в архив лиц, находящихся в состоянии алкогольного, наркотического опьянения, дети до 16 лет без сопровождения взрослых.
7.2.6. Вход в архив со служебным оружием разрешается в случаях, указанных в пункте 2.12 настоящей Инструкции. 
7.2.7. Не подлежат вносу (ввозу) в архив и выносу (вывозу) из него огнестрельное, холодное, пневматическое, газовое оружие, боеприпасы и спецсредства (за исключением оружия, указанного в пункте 7.2.6) Инструкции), наркотические и психотропные средства, пиротехнические устройства, взрывчатые, отравляющие, другие вещества и материалы, представляющие опасность для жизни и здоровья людей.
7.2.8. Пропуск мэра района, заместителей мэра, руководителя аппарата администрации, главы Михайловского городского поселения в архив осуществляется беспрепятственно в рабочее время.
7.2.9. В выходные и нерабочие праздничные дни, в нерабочее время (до 22 часов 00 минут) пропуск в архив осуществляется с разрешения:
главы Михайловского городского поселения – мэра района, заместителей мэра, руководителя аппарата администрации, начальника и работников архива.
7.2.10. Пропуск сторонних лиц в архив производится в рабочее время:
с 9 часов 00 минут до 12 часов 55 минут и с 14 часов 00 минут до 17 часов 55 минут.
7.2.11. Пропуск в архив инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) осуществляется в соответствии с пунктами 2.22, 2.23 настоящей Инструкции.
7.2.12. Здание Администрации в рп. Михайловка и территория, примыкающая к зданию, находится под видеонаблюдением и охраной охранного агентства.
7.2.13. Вход в здание Администрации по ул. Д. Событий, 5А и архив после включения охранной сигнализации запрещается, кроме случаев крайней необходимости в проведении мероприятий: ликвидации аварий, проведения ремонтных работ и с разрешения главы администрации Михайловского городского поселения.























Приложение № 2
к Инструкция по организации пропускного режима в администрации Черемховского районного муниципального образования и её структурных подразделениях
от 29.05.2025 № 413-п

Утверждаю

 Мэр района
  ______________ ___________________
(подпись) (инициалы, фамилия)
  «__» __________ 20__ г.

[bookmark: P284]СПИСОК
лиц, имеющих разрешение на круглосуточный проход в здание (территорию)
Администрации Черемховского районного муниципального образования

           (в том числе в выходные и нерабочие праздничные дни)
            с «__» _____________ по «__» _____________ 20__ г.

	N п/п
	Фамилия, имя, отчество (при наличии) (в алфавитном порядке)
	Наименование органа, учреждения, организации
	
	Должность
	Примечание

	1
	2
	3
	
	4
	5

	
	
	
	
	
	




 
Руководитель аппарата администрации      _____________     _____________________
    						           (подпись)        (инициалы, фамилия)

«__» __________ 20__ г.












Приложение № 3
к Инструкция по организации пропускного режима в администрации Черемховского районного муниципального образования и её структурных подразделениях
от 29.05.2025 № 413-п

Утверждаю

Мэр района
______________ ___________________
(подпись) (инициалы, фамилия)
  «__» __________ 20__ г.

                                  СПИСОК
  представителей сторонних организаций, иных лиц, прибывших для участия в
плановом мероприятии в здание (территорию)Администрации Черемховского районного муниципального образования

           (в том числе в выходные и нерабочие праздничные дни)
            с «__» _____________ по «__» _____________ 20__ г.

[bookmark: P468]
Цель мероприятия __________________________________________________________
                 с ______ час. __ мин. «______» __________ 20___ г.

	N п/п
	Фамилия, имя, отчество (при наличии) (в алфавитном порядке)
	Наименование органа, учреждения, организации
	Марка, государственный регистрационный знак транспортного средства
	Фамилия и инициалы сопровождающего лица
	Отметка о времени

	
	
	
	
	
	прибытия
	убытия

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	



Руководитель аппарата администрации      _____________     _____________________
    						           (подпись)        (инициалы, фамилия)

«__»_______________ 20__ г.
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Приложение № 1
к Инструкция по организации пропускного режима в администрации Черемховского районного муниципального образования и её структурных подразделениях
от 29.05.2025 № 413-п

Журнал учета посетителей, сторонних лиц



	N п/п
	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	Наименование структурного подразделения (лица), куда направляется посетитель, сторонне лицо
	Документ, предъявляемый при посещении здания (территории) Администрации серия, номер, кем и когда выдан
	цель посещения
	Время прибытия
	Время убытия
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
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