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	АДМИНИСТРАЦИЯ
ЯДРИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
30. 04. 2026 г.  № 332
город Ядрин


	Об организации пропускного режима в здании администрации Ядринского муниципального округа Чувашской Республики



В соответствии с Федеральными законами от 25 марта 2025 года № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»,  от 06 марта 2006 года № 35 - ФЗ «О противодействии терроризму»,  в целях предупреждения  террористической, экстремистской деятельности и  других  противоправных  деяний  в  отношении  сотрудников,  посетителей  и имущества администрации  Ядринского муниципального округа   Чувашской Республики, обеспечения общественной безопасности в здании и на территории:
    1. Организовать  пропускной  режим  в  здании  администрации  Ядринского муниципального округа    Чувашской Республики.
2. Утвердить  Положение  о  пропускном  режиме  в здании администрации  Ядринского муниципального округа   Чувашской Республики (далее - Положение) согласно приложению №  1 к настоящему постановлению.
3. Заместителю главы -Управляющему делами администрации Ядринского муниципального округа  Чувашской Республики:
- довести  информацию  о  пропускном  режиме  в  здании  администрации  Ядринского муниципального округа  до  всех  сотрудников  администрации  Ядринского муниципального округа Чувашской Республики,  а также  сотрудников  иных  органов,  которые осуществляют  свою  деятельность в здании администрации  Ядринского муниципального округа Чувашской Республики;
- обеспечить  МКУ ЕДДС списком  сотрудников  администрации  Ядринского муниципального округа  с указанием служебных телефонов;
- ознакомить под роспись  с Положением  сотрудников  и структурные подразделения администрации  Ядринского муниципального округа, а так же  сотрудников  иных  органов,  которые осуществляют свою деятельность  в здании администрации  Ядринского муниципального округа.
        4. Рекомендовать  органам,  которые  осуществляют  свою  деятельность  в  здании администрации Ядринского муниципального округа,  предоставить МКУ ЕДДС  информацию о своих сотрудниках с указанием служебных телефонов.
        5. Обязанность по реализации мер по обеспечению пропускного режима  в здании администрации  Ядринского муниципального округа возложить на начальника  МКУ ЕДДС Ядринского муниципального округа  Чувашской Республики. 
        6. Признать утратившим силу постановление  Ядринской районной администрации Чувашской Республики от 26.02.2019 г. № 124 «Об организации пропускного режима в здании Ядринской районной администрации Чувашской Республики».
             7. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
             8. Настоящее постановление вступает в силу  после официального опубликования.
Глава Ядринского 
муниципального округа                                                                                               В.А.Можаев                     
                                                                                     Приложение №1
к постановлению администрации  Ядринского муниципального округа Чувашской Республики

                                                                                                      от 30.04. 2026 № 332
Положение о пропускном режиме 
в здании администрации  Ядринского муниципального округа 
Чувашской Республики
1. Общие положения
1.1. Положение о пропускном режиме в здании администрации  Ядринского муниципального округа Чувашской Республики (далее — Положение) принимается  в целях предупреждения  террористической, экстремистской деятельности и  других  противоправных  деяний  в  отношении  сотрудников (далее — Сотрудники),  посетителей (далее - Посетители)  и имущества администрации  Ядринского муниципального округа Чувашской Республики, обеспечения общественной безопасности в здании и на территории администрации  Ядринского муниципального округа Чувашской Республики.

Выполнение установленных Положением требований обязательно для исполнения всеми Сотрудниками, а также Посетителями, посещающими здание администрации  Ядринского муниципального округа (далее - Здание администрации) по адресу: Чувашская Республика, г.Ядрин, улица 30 лет Победы, дом 1,  по служебной и иной необходимости .

1.2.  В Положении применяются следующие основные понятия:

1.2.1. Пропускной режим – порядок, обеспечиваемый совокупностью мероприятий и правил, направленных на обеспечение безопасности Сотрудников и Посетителей Здания администрации исключающих возможность бесконтрольного входа (выхода) лиц,  вноса (выноса), материальных ценностей и других предметов и грузов.

1.2.2. Внутриобъектовый режим — совокупность организационных и технических  мероприятий и правил, направленных на обеспечение безопасности Сотрудников и Посетителей  в Здании администрации, установленного порядка, соблюдение принципа конфиденциальности, предотвращения хищения документов, материальных ценностей, поддержание надлежащего внутреннего трудового распорядка в администрации  Ядринского муниципального округа Чувашской Республики (далее — Администрация).

1.2.3. Контроль в целях обеспечения безопасности - меры, с помощью которых может быть предотвращен пронос оружия, взрывчатых и иных веществ или предметов, которые могут быть использованы в целях совершения акта незаконного вмешательства в нормальное функционирование охраняемого объекта.

     1.3. В соответствии с Положением разрабатывается инструкция о пропускном и внутриобъектном режимах в здании администрации, которая доводится до всех Сотрудников администрации и его структурных подразделений под роспись.

1.4. Положение о пропускном режиме подлежит размещению на информационном стенде, расположенном в вестибюле 1 этажа, и на официальном сайте Ядринского муниципального округа Чувашской Республики, в сети «Интернет».

1.5. Пропускной режим в Здании администрации устанавливается в целях:

1.5.1. Обеспечения безопасности Сотрудников, Посетителей.

1.5.2.Предотвращения террористических актов и других опасных ситуаций, способных дестабилизировать нормальную жизнедеятельность, вызвать угрозу жизни и здоровью Сотрудников, привести к разрушению и уничтожению Здания администрации. 

1.5.3. Обеспечения сохранности материальных ценностей.

1.5.4.Исключения бесконтрольного передвижения Посетителей по Зданию администрации.

1.6. Пропускной режим осуществляется путем организации:

1.6.1. Контролируемого пропуска в здание администрации  Сотрудников, Посетителей.

1.6.2. Контролируемого вноса (выноса), ввоза (вывоза) материальных ценностей.

1.7.Соблюдение пропускного режима и контрольно-пропускные функции, предусмотренные Распоряжением, осуществляется МКУ ЕДДС  (далее - МКУ ЕДДС),  администрации Ядринского муниципального округа Чувашской Республики.

2. Организация пропускного режима
2.1. Общая организация пропускного режима, а также реализация организационно-технических мероприятий, связанных с осуществлением пропускного режима, выдача постоянных пропусков – пластиковых электронных карт, их учет, замена, регистрация осуществляется начальником МКУ ЕДДС   Ядринского муниципального округа Чувашской Республики.
2.2. Пропуск Сотрудников и Посетителей в Здание администрации осуществляется  через центральную входную дверь.
           2.3. Вход (выход) Сотрудников, Посетителей  осуществляется через оборудованный на входной группе здания пост ( далее — Стационарный пост), включающий  арочный металлодетектор,  турникет, управляемый  ручным пультом управления. Стационарный пост обеспечивается телефонной  связью. Вход (выход) через стационарный пост Сотрудниками осуществляется  в установленные дни и часы по постоянным пропускам - пластиковым электронным картам, и (или) служебным удостоверениям. 
          2.4. Вход (выход) Посетителей осуществляется при наличии паспорта или другого документа, удостоверяющего личность посетителя.

         2.5. Лица  с  признаками  алкогольного,  наркотического  или  иного опьянения,  имеющие  неудовлетворительное  гигиеническое  состояние, граждане,  нарушающие  общественный  порядок,  а  также  Посетители, отказавшиеся предъявить документы, удостоверяющие личность,  и  объяснить цель посещения, в Здание администрации не допускаются.

     2.6. Вход (выход) через запасные входы (выходы) во внутренний двор Здания администрации запрещен, за исключением Сотрудников, для которых указанные входы (выходы) открыты в связи с исполнением ими служебных обязанностей.

    2.7. Двери запасных выходов  из Здания администрации постоянно закрыты и открываются только в следующих случаях:

      - для эвакуации Сотрудников и Посетителей при возникновении чрезвычайных ситуаций;

         - для тренировочных эвакуаций Сотрудников;

         - для приема товарно-материальных ценностей.

2.8. Для обеспечения пропускного режима в Здании администрации устанавливаются следующие виды документов:
           -  журнал регистрации посетителей,  далее (Журнал) (Приложение №1);
       - заявка на вход участников совещаний, заседаний и других массовых мероприятий, проводимых   в   Здании администрации (Приложение №2).
2.9. На  пропускном  пункте   сотрудниками МКУ ЕДДС  ведется  регистрация  Посетителей  в специальном прошитом, пронумерованном и скрепленном печатью Журнале.
2.10. Вход  в  Здание администрации для  Сотрудников,  иных  органов, осуществляющих  свою  деятельность  в  Здании  администрации  муниципального округа,  разрешается беспрепятственно  с  7.00  до  18.30  -  в  рабочие  дни,  с  7.00  до  12.30  -  по  субботам  без занесения информации в журнал. 
Нахождение в Здании администрации ограничивается по времени не позднее 22.00 часов, кроме оговоренных заранее случаев с администрацией Ядринского муниципального округа Чувашской Республики.
           2.11. Вход в Здание администрации разрешается круглосуточно в рабочие, выходные и праздничные дни:
         -   Главе Ядринского муниципального округа;
         -  заместителям главы администрации муниципального округа;
         -  руководителям  структурных  подразделений  Администрации  и  их заместителям;
         - председателю территориальной избирательной комиссии муниципального округа;
         -  руководителям  иных  органов,  осуществляющих  свою  деятельность  в  Здании 
администрации муниципального округа.
2.12. Вход в Здание Посетителей разрешается с 8.00 до 17.00 часов в рабочие дни (не включая обеденный перерыв с 12.00 до 13.00) в предпраздничные дни  – до 16.00 часов.
2.13. В случае, если для маломобильной группы населения проход через турникет затруднителен, то  сотрудниками МКУ ЕДДС  необходимо разблокировать  турникет  на стационарном посту  и открыть дверь для беспрепятственного входа (выхода) в (из) здание.
2.14. В случае возникновения чрезвычайных ситуаций, аварии (повреждения) электросети, канализации, водопровода, отопительной системы или выполнения других аварийно- восстановительных работ аварийные группы, а так же вызванные экипажи скорой медицинской помощи и пожарные расчеты,  в ночное время, выходные и праздничные дни в Здание администрации допускаются беспрепятственно  с одновременным уведомлением руководства Администрации.
2.15. При возникновении в Здании администрации чрезвычайных ситуаций (пожар, взрыв, авария и т.п.) и по сигналам гражданской обороны Сотрудники и Посетители Администрации выходят из Здания Администрации без проверки удостоверений и пропусков через центральный и запасные выходы. В целях беспрепятственного прохода через центральный выход Дежурный  производит разблокировку турникета системы контроля доступа (включает режим «для выхода группы людей»), разблокировку  калитки «антипаника»   на стационарном посту  и открывает дверь.
         2.16. Допуск в здание администрации запрещен: 
     2.16.1. Лицам, имеющим при себе взрывчатые, биологически и химически опасные вещества, горючие и легковоспламеняющиеся жидкости и материалы, пиротехнические изделия, крупногабаритную ручную кладь, пакеты для торговли.
     2.16.2 Лицам, имеющим при себе оружие (пневматическое, газовое, травматическое, гладкоствольное, нарезное, сигнальное, холодное) и боеприпасы. Исключение составляют должностные (уполномоченные) лица, которые имеют право ношения табельного оружия и боеприпасов в соответствии с законодательством Российской Федерации при исполнении своих должностных обязанностей в здании администрации.
2.16.3. Лицам в состоянии алкогольного, токсикологического и (или) наркотического опьянения.
         2.16.4. Лицам в неадекватном состоянии
3. Порядок оформления и выдачи постоянных пропусков
3.1. Постоянный пропуск - пластиковая электронная карта, выдается начальником  МКУ ЕДДС Ядринского муниципального округа Чувашской Республики  Сотруднику Администрации, под роспись в журнале регистрации выдачи электронных пластиковых карт. Каждый пропуск имеет свой оригинальный номер идентификации, который присваивается один на каждого Сотрудника Администрации.
3.2. Постоянные пропуска изготавливаются и выдаются в форме пластиковой электронной карты на основании распоряжения о приеме на работу. 
3.3. Замена постоянного пропуска (электронной карты) производится в случае порчи, утери.
    Замена постоянного пропуска производится на основании заявления Сотрудника, поданного на имя МКУ ЕДДС  Ядринского муниципального округа Чувашской Республики. В заявлении указываются: фамилия, имя, отчество, должность работника и наименование структурного подразделения, в котором он работает, а также причина замены постоянного пропуска. 
    3.4. В случае утери или порчи пропуска по вине Сотрудника, замена пропуска производится за его счет.
3.5. При увольнении Сотрудник Администрации возвращает постоянный пропуск управляющему делами администрации  Ядринского муниципального округа Чувашской Республики.
4. Порядок входа в Здание администрации по служебным удостоверениям
      4.1. Служебным удостоверением является документ, удостоверяющий личность и должностное положение лица, на имя которого оно выдано.
4.2. Право на вход в здание администрации в рабочие дни по служебному удостоверению, либо по удостоверению депутата  имеют:
           - Сотрудники администрации  Ядринского муниципального округа Чувашской Республики;
      - Сотрудники  иных  органов,  осуществляющих  свою  деятельность  в  Здании администрации, члены общественных Советов;
           - Депутаты Ядринского районного Собрания депутатов;.
           - Члены Ядринской районной территориальной избирательной комиссии;
           - Сотрудники республиканских и федеральных служб;
- Судьи;
- Иные должностные лица, право на беспрепятственный вход которых предусмотрен действующим законодательством. 
- Должностным лицам органов исполнительной и законодательной власти Чувашской Республики и Российской Федерации.
      4.3. В случае отсутствия служебного удостоверения и иных соответствующих документов, подтверждающие статус лица, осуществляется вызов сотрудника, расположенной в здании администрации Ядринского муниципального округа Чувашской Республики, к которому прибыло должностное лицо.
  .
5. Порядок входа в здание администрации участников совещаний, заседаний и других массовых мероприятий
5.1. При проведении совещаний, заседаний и других массовых мероприятий (далее - Мероприятия) ответственный руководитель структурного подразделения Администрации за организацию Мероприятий не позднее 12.00 часов дня, предшествующего дню посещения, проведения Мероприятий на официальном бланке оформляет заявку по форме, согласно приложению 2 к Положению,  и направляет заместителю главы- Управляющему делами администрации  Ядринского муниципального округа Чувашской Республики. 
5.2. Пропуск в Здание администрации лиц, прибывших на Мероприятие, осуществляется при предъявлении документов, удостоверяющих личность Дежурному, через Стационарный пост  на основании заявки (по форме), согласно приложению 2 к Положению, подписанной ответственным за организацию Мероприятия руководителем структурного подразделения Администрации, с указанием даты, времени и места проведения Мероприятия, фамилий, имен и отчеств участников Мероприятия в алфавитном порядке, а также фамилии, имени, отчества ответственного за проведение Мероприятия и его контактного телефона.
         5.3. Проход в Здание администрации и выход из него участников Мероприятий
осуществляется только в сопровождении Сотрудников подразделения, ответственных за организацию проведения Мероприятия. За 30 минут до начала проведения Мероприятия Сотрудник подразделения, ответственный за проведение Мероприятия, должен подойти на Стационарный пост  и находиться в непосредственной близости к турникету. Посетитель должен сообщить название Мероприятия и свои фамилию, имя, отчество. Дежурный открывает турникет для пропуска Посетителя с ручного пульта управления.
        5.4. О необходимости  вноса (выноса), ввоза (вывоза) стендов и планшетов с 
наглядными материалами, изделиями народных художественных промыслов, литературы и учебных пособий, необходимых для проведения мероприятия, указывается в заявке.
6. Порядок входа в Здание администрации сотрудников средств 
массовой информации
Представители средств массовой информации при осуществлении профессиональной деятельности допускаются в Здание администрации при предъявлении редакционного удостоверения или иного документа, удостоверяющего личность и полномочия журналиста.

7. Порядок входа в Здание администрации для работы в выходные и нерабочие 
праздничные дни
Вход  в  Здание  администрации в  выходные  и  праздничные  дни  разрешается  Сотрудникам Администрации, а так же Сотрудникам иных  органов,  осуществляющих  свою  деятельность  в  Здании администрации с  обязательным  занесением  информации  в  журнал  (приложение №1).
8. Порядок вноса (выноса), ввоза (вывоза) в здание администрации грузов и других материальных ценностей
8.1. Внос (вынос), ввоз (вывоз) материальных ценностей в здание (из здания) Администрации разрешаются  в сопровождении ответственных Сотрудников Администрации. 
8.2. Ввоз (вывоз) на территорию внутреннего двора Здания администрации строительных материалов, различного имущества и мебели, товаров хозяйственно-бытового назначения разрешен без согласования только автомобильному транспорту, обслуживающему органы местного самоуправления Администрации.
8.3.  В зависимости от назначения груза и его объема внос (вынос), ввоз (вывоз) осуществляются через основной вход  или внутренний двор Здания администрации. 
8.4. Внос почтовой корреспонденции осуществляется через основной вход Здания администрации.
9. Требования на въезд (выезд) во внутренний двор здания администрации
9.1. Право на въезд (выезд) во внутренний двор  здания администрации имеют служебные автомашины органов местного самоуправления Администрации и личный автотранспорт Сотрудников Администрации.
9.2. Контроль за въездом (выездом) во внутренний двор Здания администрации осуществляется  Дежурным  путем визуального наблюдения.
9.3. Парковка  автотранспорта предприятий, организаций и учреждений, граждан Ядринского муниципального округа Чувашской Республики осуществляется на стоянке, расположенной перед Зданием администрации по ул.30 лет Победы.
9.4. Парковка транспорта перед основным (центральным) входом в Здание администрации запрещается. (Кроме автомашин, управляемых «Инвалидами»).
10. Внутриобъектовый режим
10.1.В целях исполнения установленного Положением внутриобъектового режима категорически запрещается:
10.1.1. Вносить (ввозить) химические, биологические, взрывчатые и легковоспламеняющиеся вещества, иные предметы и средства, наличие либо применение (использование) которых может представлять угрозу для безопасности окружающих.
10.1.2. Вносить (ввозить) 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).
10.1.3. Иметь при себе крупногабаритные предметы, в том числе хозяйственные сумки, рюкзаки, вещевые мешки, чемоданы (за исключением папок, портфелей, кейсов для документов, дамских сумок и других малогабаритных личных вещей).
10.1.4. Совершать действия, нарушающие установленные режимы функционирования технических средств охраны и пожарной сигнализации.
10.1.5. Осуществлять несанкционированную торговлю и рекламные акции.
10.1.6. Распивать спиртные напитки на рабочих местах (в служебных помещениях), за исключением случаев проведения протокольных мероприятий.
10.1.7. Находиться в здании администрации в состоянии наркотического, токсикологического и (или) алкогольного опьянения.
10.2. Дубликаты ключей от всех кабинетов и помещений хранятся в шкафу на посту сторожа – на стационарном пункте. 
10.3. Все двери запасных выходов здания администрации и чердачного помещения закрываются на замки, ключи хранятся на посту сторожа на стационарном пункте.
10.4. Служебные помещения (рабочие кабинеты), окна и форточки после окончания работы закрываются.
10.5. Сотрудники, находящиеся в здании администрации, при обнаружении посторонних подозрительных предметов, возгорания (пожара) должны незамедлительно сообщить единый номер,  об этом в полицию и  пожарную службу по телефонам 01 или 101, либо на единый номер службы спасения - 112,  поставить в известность заведующего сектором гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций администрации  Ядринского муниципального округа Чувашской Республики, принять по возможности меры к  тушению пожара и сохранности материальных ценностей, при невозможности организовать тушение пожара немедленно покинуть здание, руководствуясь планом эвакуации. 

11. Обязанности Сотрудников органов местного самоуправления Администрации по выполнению и контролю за выполнением пропускного и внутриобъектового режимов в здании администрации
11.1. Сотрудники органов местного самоуправления Администрации обязаны:
11.1.1. Знать и соблюдать установленный пропускной и внутриобъектовый режимы и правила противопожарной безопасности.
11.1.2. Уметь пользоваться средствами пожаротушения.
11.1.3. Иметь и предъявлять постоянный пропуск (электронную карту), служебное удостоверение при проходе через Стационарный пост.
11.1.4. Осуществлять контроль за действиями Посетителей, находящихся в Здании администрации, вещами и предметами, оставленными без присмотра, немедленно сообщать об их местонахождении заведующему сектора гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций  администрации  Ядринского муниципального округа Чувашской Республики.
11.1.5. Осуществлять надлежащее хранение ключей от сейфов, кабинетов; о потере ключей немедленно докладывать своему непосредственному руководителю.
11.1.6. Не оставлять кабинеты без присмотра в течение рабочего дня. По окончании работы закрывать окна, выключать компьютер и оргтехнику, электроприборы, свет, закрывать шкафы, сейфы, входные двери.
11.2. При проведении совещаний, и других мероприятий, а также при приеме посетителей в течение рабочего дня ответственный Сотрудник органа местного самоуправления Администрации обязан принять меры по исключению случаев бесконтрольного нахождения участников мероприятий и посетителей в Здании администрации.
12. Заключительные положения.
   12.1. Выполнение установленных настоящим Положением требований обязательно для всех Сотрудников и Посетителей.
    12.2. Нарушение требований, установленных настоящим Положением Сотрудниками Администрации влечет за собой дисциплинарную ответственность, если мотивация, тяжесть и последствия нарушения не предусматривают согласно законодательству иной, более строгой ответственности.
Приложение № 1
к Положению о пропускном режиме
 в здании администрации  
                                                                                               Ядринского муниципального округа
 Чувашской Республики
ФОРМА
ЖУРНАЛ
регистрации посетителей 
	Дата посещения
	Время прибытия/

убытия
	Ф.И.О. посетителя,

 работника
	К кому, с какой целью пришел

	
	
	
	


                                                                               Приложение № 2
к Положению о пропускном режиме в здании администрации  Ядринского муниципального округа Чувашской Республики
                                                                                                         Заместителю главы-
Управляющему делами администрации  Ядринского муниципального округа Чувашской Республики  
Заявка на вход участников совещаний, заседаний, и других массовых мероприятий проводимых в здании администрации  Ядринского муниципального округа Чувашской Республики
Прошу Вас пропустить в здание администрации Ядринского муниципального округа Чувашской Республики по списку, согласно приложению, участников ________________________________________________________________________________
(наименование мероприятия)
проводимого ____________________________________________________________________
(организатор проводимого мероприятия)
с __________ часов _______ минут "____" _______________ 20__ г.
до _________ часов _______ минут "____" _______________ 20__ г.
в  зале  заседаний/кабинете  (указывается  его  номер) .
Ответственным должностным лицом за организацию входа участников мероприятия является ________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество, занимаемая должность, номер телефона)
которому предоставлено право вносить в список изменения и дополнения.
ПРИЛОЖЕНИЕ:
СПИСОК УЧАСТНИКОВ
_____________________________________________,
(наименование мероприятия)
время _____________________________ название зала, (№кабинета) ______________
	№
	Ф.И.О. (полностью)
	Занимаемая должность

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	


Руководитель структурного подразделения
___________________________________   ____________________________________
                             (подпись)                                                    (фамилия, имя, отчество)
