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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЗАКРЫТОГО АДМИНИСТРАТИВНО – 

ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

 ГОРОД ЗЕЛЕНОГОРСК 

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	15.11.2023
	г. Зеленогорск
	№
	219-п

	

	Об утверждении Порядка допуска в здание Администрации ЗАТО г. Зеленогорск


В целях создания условий безопасного функционирования органов местного самоуправления города Зеленогорска, обеспечения антитеррористической защищенности здания Администрации ЗАТО г. Зеленогорск, исключения бесконтрольного пребывания посторонних лиц, руководствуясь Уставом города Зеленогорска,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Порядок допуска в здание Администрации ЗАТО г. Зеленогорск согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившим силу постановление Администрации ЗАТО г. Зеленогорска от 16.06.2014 № 167-п «Об утверждении Порядка допуска в здание Администрации ЗАТО г. Зеленогорска».

3. Настоящее постановление вступает в силу в день, следующий за днем его опубликования в газете «Панорама». 

4. Отделу по правовой и кадровой работе Администрации ЗАТО г. Зеленогорск, руководителям учреждений в соответствии со статьей 74 Трудового кодекса Российской Федерации до 01.03.2024 уведомить соответственно муниципальных служащих, работников Администрации ЗАТО г. Зеленогорск, работников учреждений, расположенных в здании Администрации ЗАТО г. Зеленогорск о предстоящих изменениях, определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы ЗАТО г. Зеленогорск по общественной безопасности.

Глава ЗАТО г. Зеленогорск 
  



      
      М.В. Сперанский
Приложение 
к постановлению Администрации ЗАТО г. Зеленогорск
от «15» ноября 2023 г. № 219-п
Порядок
допуска в здание Администрации ЗАТО г. Зеленогорск

1. Общие положения

1.1. Настоящий порядок определяет основные требования к организации допуска физических лиц в здание Администрации ЗАТО г. Зеленогорск, расположенное по адресу: Красноярский край, г. Зеленогорск, ул. Мира, 15 (далее – здание Администрации города), вноса (выноса) имущества, материальных ценностей в здание (из здания) Администрации города.
1.2. Организация мероприятий по обеспечению допуска физических лиц в здание Администрации города возлагается на коменданта Администрации ЗАТО г. Зеленогорск (далее - комендант). 
1.3. Для обеспечения контроля допуска физических лиц в здание Администрации города организуется круглосуточный пост охраны. 

Охрана здания Администрации города осуществляется охранной организацией на основании муниципального контракта, заключенного в соответствии с требованиями Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».
2. Порядок оформления и выдачи пропусков
2.1. Допуск в здание Администрации города осуществляется на основании следующих видов пропусков: 
· постоянного электронного пропуска, изготавливаемого на пластиковой карте по форме согласно приложению № 1 к настоящему порядку; 
· разового электронного пропуска, изготавливаемого на пластиковой карте по форме согласно приложению № 2 к настоящему порядку.
2.2. Постоянные электронные пропуска выдаются комендантом:

· Главе ЗАТО г. Зеленогорск;

· заместителям Главы ЗАТО г. Зеленогорск – по личному заявлению;

· муниципальным служащим – по личному заявлению;
· работникам юридических лиц, осуществляющим деятельность на территории ЗАТО г. Зеленогорск – по заявкам юридического лица - работодателя;

· членам Совета депутатов ЗАТО г. Зеленогорск – по заявке председателя Совета депутатов ЗАТО г. Зеленогорск. 

Примерная форма заявки приведена в приложении № 3 к настоящему порядку.

Постоянные пропуска физических лиц содержат следующую информацию:

а) наименование структурного подразделения Администрации ЗАТО г. Зеленогорск (при наличии) или наименование юридического лица, по заявке которого оформлен пропуск;

б) фамилию, имя, отчество владельца пропуска;

в) фотографию владельца пропуска;
Личная фотография для изготовления постоянного электронного пропуска оформляется в соответствии с требованиями к фотографии согласно приложению № 4 к настоящему порядку.

В случае прекращения трудовых отношений с юридическим лицом, по инициативе которого физическому лицу был выдан пропуск, по уведомлению юридического лица-работодателя, пропуск изымается (аннулируется) комендантом. Аннулированные пропуска уничтожаются комендантом с обязательной регистрацией факта уничтожения.

Выдача, хранение и уничтожение постоянных электронных пропусков, а также заказ пластиковых карт для их изготовления, журналов учета ежедневного движения бланков (пластиковых карт) пропусков и учета выдачи постоянных электронных пропусков осуществляется комендантом. Форма журнала учета выдачи постоянных электронных пропусков приведена в приложении № 5 к настоящему порядку.
3. Порядок входа (выхода) в здание (из здания) Администрации города
3.1. Вход (выход) в здание (из здания) Администрации города осуществляется через центральный вход, оборудованный системой контроля доступа – электронной проходной с возможностью контроля температуры тела человека (далее – электронная проходная) по постоянным или разовым электронным пропускам.
3.2. Вход в здание Администрации города разрешен с понедельника по пятницу с 8.30 до 17.30 (в день, непосредственно предшествующий нерабочему праздничному дню, - до 16.30), за исключением нерабочих праздничных дней.

В дни личных приемов граждан допуск граждан, записанных на прием, в здание Администрации города осуществляется до 18.00 (в Общероссийский день приема граждан – до 20.00).
3.3. Сотрудники фельдъегерской почтовой и специальной связи, доставляющие корреспонденцию, допускаются в здание Администрации города при предъявлении сотруднику охранной организации служебного удостоверения. 
3.4. Лица, не имеющие постоянных электронных пропусков (далее - посетители), допускаются в здание Администрации города по разовым электронным пропускам, выдаваемым сотрудником охранной организации.

3.5. Для получения разового электронного пропуска посетитель предъявляет сотруднику охранной организации один из следующих документов, удостоверяющих личность:

· паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность (заграничный паспорт гражданина Российской Федерации, дипломатический паспорт, служебный паспорт, удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации, военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана и офицера запаса, паспорт иностранного гражданина или иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерацией в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина, временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, разрешение на временное проживание, вид на жительство, документ, удостоверяющий личность на период рассмотрения заявления о признании гражданином Российской Федерации или о приеме в гражданство Российской Федерации, удостоверение беженца, свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу, свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации);

· временное удостоверение личности, выданное взамен утраченного паспорта гражданина Российской Федерации;
· служебное удостоверение сотрудника правоохранительных органов (прокуратуры, следственного комитета, Федеральной службы безопасности, Федеральной службы войск национальной гвардии, Военной полиции Министерства обороны Российской Федерации, полиции, правоохранительных подразделений Федеральной таможенной службы, Министерства юстиции, Федеральной службы судебных приставов, Федеральной службы исполнения наказаний).
Сотрудником охранной организации данные предъявленных документов (фамилия, имя, отчество, серия и номер документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе) заносятся в электронную базу данных системы контроля управления доступом. При получении разового электронного пропуска посетитель расписывается в журнале учета ежедневного движения пропусков (пластиковых карт), форма которого приведена в приложении № 6 к настоящему порядку, за получение разового электронного пропуска. 

Разовый электронный пропуск при выходе из здания Администрации города подлежит помещению в картоприёмник электронной проходной.

Выемка разовых электронных пропусков из картоприемника электронной проходной осуществляется при смене сотрудников охранной организации. 

3.6. Участники совещаний, заседаний и иных организованных мероприятий, не имеющие постоянных электронных пропусков, допускаются по спискам, составленным лицом, ответственным за проведение мероприятия, согласно приложению № 7 к настоящему порядку при предъявлении документа, указанного в пункте 3.5 настоящего порядка, без выдачи разового электронного пропуска. 

3.7. Члены избирательных комиссий, не имеющие постоянных электронных пропусков, допускаются в здание Администрации за пределами времени, установленного в пункте 3.2 настоящего порядка, по заявке председателя территориальной избирательной комиссии г. Зеленогорска Красноярского края, оформляемой согласно приложению № 8 к настоящему порядку, без выдачи разового электронного пропуска по предъявлению документа, удостоверяющего личность.
3.8. Работники организаций, выполняющих работы (оказывающих услуги) по технической эксплуатации здания Администрации города, допускаются в здание Администрации города по спискам, оформляемым комендантом по форме согласно приложению № 9 к настоящему порядку, без выдачи разовых электронных пропусков.
3.9. Сотрудники охранной организации, оказывающей услуги по своевременному реагированию на срабатывание средств тревожной сигнализации (далее – сигнализация), установленных в здании Администрации города (в случае срабатывания сигнализации), сотрудники аварийных служб и служб экстренного реагирования для ликвидации аварии, тушения пожара и транспортировки пострадавших при аварии, пожаре, допускаются в здание Администрации города в сопровождении коменданта (в случае его временного отсутствия – лица, его замещающего) без выдачи разовых электронных пропусков. 
При вызове бригады скорой медицинской помощи в здание Администрации города, сопровождение медицинских работников осуществляется работником, осуществившим вызов.

3.10. Посетителям запрещается:

1) иметь при себе крупногабаритные предметы, в том числе хозяйственные сумки, рюкзаки, вещевые мешки, чемоданы (за исключением папок, портфелей, кейсов для документов, имеющих размеры не более 300 мм х 250 мм х 100 мм). Крупногабаритные предметы, хозяйственные сумки, рюкзаки, вещевые мешки, чемоданы подлежат помещению в шкафы, установленные с внутренней стороны при входе в здание Администрации города для временного хранения; 
2) проносить химические, взрывчатые и легковоспламеняющиеся вещества;

3) проносить боеприпасы, оружие всех видов и патроны к нему (кроме лиц, которым законодательством Российской Федерации разрешено ношение, хранение и применение оружия для исполнения возложенных на них обязанностей).
3.11. Запрещается входить в здание Администрации города с животными, за исключением собаки-проводника при предъявлении документа, подтверждающего её специальное обучение (паспорта на собаку-проводника).

3.12. Не допускаются в здание Администрации города:

· физические лица, имеющие вещества, предметы, средства, указанные в пункте 3.10 настоящего порядка;
· физические лица с явными внешними признаками алкогольного опьянения (запах алкоголя изо рта, неустойчивость позы и шаткость походки, нарушение речи, резкое изменение окраски кожных покровов лица), наркотического или иного токсического опьянения (неадекватность поведения, в том числе сопровождающаяся нарушением общественных норм, демонстративными реакциями, заторможенность, сонливость или возбуждение, эмоциональная неустойчивость);
· муниципальные служащие, работники администрации города, посетители по пропускам, выданным на имя других лиц;
· дети без сопровождения взрослых;
· лица, не прошедшие температурный контроль (лица с температурой тела 37,0( С и выше в случае введения на территории города контроля температуры тела).

3.14. В случае утраты постоянного электронного пропуска, лицо утратившее такой пропуск, подает на имя коменданта письменное заявление об оформлении постоянного электронного пропуска повторно. Пропуск, выдаваемый взамен утраченного, подлежит оформлению в соответствии с требованием пункта 2.2 настоящего порядка.























































4. Порядок вноса (выноса) имущества, материальных ценностей в здание Администрации города
4.1. Внос (вынос) имущества, материальных ценностей в здание Администрации города, осуществляется:

· в присутствии специалиста МКУ «Центр закупок, предпринимательства и обеспечения деятельности ОМС», осуществляющего программное сопровождение эксплуатируемых в здании Администрации города программных и технических средств, в отношении имущества Администрации ЗАТО г. Зеленогорск, включающего в себя компьютерное оборудование, оргтехнику и расходные материалы к ним;

· в присутствии коменданта (лица, его замещающего) в отношении иного имущества Администрации ЗАТО г. Зеленогорск;

· в присутствии руководителя структурного подразделения Администрации ЗАТО г. Зеленогорск, и коменданта, в отношении имущества соответствующего структурного подразделения;

· в присутствии представителя юридического лица, расположенного в здании Администрации города, в отношении имущества соответствующего юридического лица.

4.2. Присутствие лиц, указанных в пункте 4.1 настоящего порядка, не требуется при вносе (вынос) канцелярских товаров и иных письменных принадлежностей, товаров хозяйственно-бытового назначения (в том числе в упаковках габаритами не более 100 см x 50 см x 30 см). 
Приложение № 1
к Порядку допуска в здание Администрации ЗАТО г. Зеленогорск
Форма

постоянного электронного пропуска
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Приложение № 2
к Порядку допуска в здание Администрации ЗАТО г. Зеленогорск
Форма

разового электронного пропуска






Приложение № 3
к Порядку допуска в здание Администрации ЗАТО г. Зеленогорск
Примерная форма 
заявки от руководителя юридического лица (председателя Совета депутатов ЗАТО г. Зеленогорск) на оформление постоянных пропусков

Коменданту Администрации 

ЗАТО г. Зеленогорск
З А Я В К А

на вход в здание Администрации ЗАТО г. Зеленогорск
Прошу выдать постоянные пропуска в здание Администрации ЗАТО г. Зеленогорск следующим сотрудникам (депутатам Совета депутатов ЗАТО г. Зеленогорск):
	№ пп
	Ф.И.О.
	Должность 
	Дата

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Руководитель                        
___________________________ 






 (подпись, фамилия, инициалы)










        «___» ________20__ г.
Приложение № 4
к Порядку допуска в здание Администрации ЗАТО г. Зеленогорск
Требования к фотографии

Личная фотография изготавливается в цветном исполнении. 

Основные параметры фотографии: 

· размер фотографии должен составлять 35x45 мм; 

· лицо должно располагаться в центре фотографии, во фронтальном положении; 

· фронтальное положение полного лица должно находиться в фокусе; 

· для повышения подробности изображения фронтальной позы полного лица используется надлежащее и равномерное освещение; 

· длина головы должна составлять 32-36 мм; ширина головы должна составлять 18-25 мм, расстояние от нижнего края изображения до воображаемой горизонтальной линии, проходящей через центры глаз, должно составлять 23-31 мм; 

Требования к позиции человека: 

· выражение лица - нейтральное, брови должны иметь нормальное положение (не приподняты как при удивлении, не сведены к переносице), глаза нормально открыты, смотрят на камеру, рот закрыт; 

· плечи должны быть развернуты на камеру; 

· фон должен быть одноцветным, без какой-либо текстуры. Рекомендуется до 10% серого или светло-голубого тона; 

· для граждан, постоянно носящих очки, обязательно фотографирование в очках без тонированных стекол. Очки должны быть с чистыми и прозрачными стеклами, чтобы зрачки и радужные оболочки глаз были ясно видимы. Оправа очков не должна закрывать глаза. Очки не должны служить источником бликов; 

· повязки на глазах допустимы только по медицинским причинам; 

· не допускается использование желтого, красного и иного цветного освещения; 

· не допустим эффект «красных глаз».

Приложение № 5
к Порядку допуска в здание Администрации ЗАТО г. Зеленогорск
ЖУРНАЛ

учета выдачи постоянных электронных пропусков

	№ пропуска
	Ф.И.О.
	Структурное подразделение, учреждение (организация), предприятие
	Дата выдачи пропуска
	Личная подпись лица, получившего пропуск
	Отметка коменданта о списании пропуска

	1
	2
	3
	4
	5
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение № 6
к Порядку допуска в здание Администрации ЗАТО г. Зеленогорск
ЖУРНАЛ

учета ежедневного движения пропусков (пластиковых карт) 
	№ пп
	Ф.И.О.
	Серия и номер документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе
	Дата и время выдачи пропуска
	 С обработкой моих персональных данных (фамилия, имя, отчество, номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе) с использованием средств автоматизации, в целях организации пропускного режима согласен. 

(личная подпись лица, получившего пропуск).

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение № 7
к Порядку допуска в здание Администрации ЗАТО г. Зеленогорск
Форма 

списка участников организованных мероприятий, проводимых в здании Администрации ЗАТО г. Зеленогорск
Коменданту Администрации 

ЗАТО г. Зеленогорск
С П И С О К

участников ____________________________________________________ 

                                                                 (наименование мероприятия) 

проводимого___________________________________________________ 

                                                        (организатор проводимого мероприятия) 

«_____» ____________ 20 ____ г.  ________________________________

                                                                  (указать время начала мероприятия)
	№ пп
	Ф.И.О. участника

	1
	2

	
	

	
	

	
	


Организатор мероприятия  _____________________________________                                                
                                          (подпись)

М.П.
«___» _______ 20___ г.
Приложение № 8
к Порядку допуска в здание Администрации ЗАТО г. Зеленогорск
Форма 

заявки председателя территориальной избирательной комиссии
Коменданту Администрации 

ЗАТО г. Зеленогорск
З А Я В К А

на вход в здание Администрации ЗАТО г. Зеленогорск
членов избирательных комиссий 

Прошу организовать пропуск в здание Администрации ЗАТО г. Зеленогорск членов участковых избирательных комиссий в связи с_________________________________________________________________

(обоснование необходимости выполнения работы или наименование мероприятия)

	№ пп
	Ф.И.О. члена комиссии
	Номер избирательного участка (округа)
	Дата и время

посещения

	1
	2
	3
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Председатель территориальной 

избирательной комиссии 

г. Зеленогорска Красноярского края 
___________________________ 







                      (подпись, фамилия, инициалы)

«___» ________20___ г.

Приложение № 9
к Порядку допуска в здание Администрации ЗАТО г. Зеленогорск
Форма 

списка работников организаций, выполняющих работы (оказывающих услуги) по технической эксплуатации здания Администрации города
СПИСОК

работников организаций, выполняющих работы (оказывающих услуги) по технической эксплуатации здания Администрации ЗАТО г. Зеленогорск
	№ пп
	Ф.И.О. работника
	Организация
	Период выполнения работ

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Комендант Администрации ЗАТО г. Зеленогорск __________________        









      (подпись, фамилия, инициалы) 

«____» _________20___ г.
8,6 см смссмсм





5,4 см ссм





8,6 см смссмсм





5,4 см ссм









