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прилуцька міська рада
чернігівської області
Розпорядження
	07 січня  2025 року 
	
	м. Прилуки
	№
	3р


Про тимчасові правила 

пропускного режиму

Відповідно до пункту 20 частини 4 статті 42 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, враховуючи службову записку заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради Сергія ЧМІЛЯ від 12.12.2024 та з метою забезпечення належної роботи та підтримання порядку, збереження матеріальних цінностей, мінімізації корупційних ризиків, недопущення безконтрольного проходу, проникнення у приміщення сторонніх осіб, проїзду транспортних засобів у внутрішній двір адміністративної будівлі, несанкціонованого витоку інформації, викрадення документів і майна, забезпечення особистої безпеки працівників та депутатів Прилуцької міської ради, інших осіб, які працюють у приміщенні адміністративної будівлі міської ради, та дотримання вимог громадського порядку 

ВВАЖАЮ ЗА НЕОБХІДНЕ :


1.Затвердити Тимчасові правила пропускного режиму до адміністративної будівлі Прилуцької  міської ради, що додаються.


2. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради                  Сергія ЧМІЛЯ.

Міський голова







Ольга ПОПЕНКО

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови









07 січня 2025 року № 3р
ТИМЧАСОВІ ПРАВИЛА

ПРОПУСКНОГО РЕЖИМУ ДО АДМІНІСТРАТИВНОЇ БУДІВЛІ ПРИЛУЦЬКОЇ  МІСЬКОЇ РАДИ

І.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.
Тимчасові правила пропускного режиму до адміністративної будівлі Прилуцької міської ради (далі–Правила) визначають порядок доступу до адміністративної будівлі міської ради, розташованої за адресою:місто Прилуки, вулиця Незалежності, 82 (далі – адмінбудівля міської ради) та розміщуються в адміністративній будівлі на видному і доступному для відвідувачів місці.

Ці Правила поширюються на працівників та депутатів Прилуцької міської ради, членів Виконавчого комітету Прилуцької міської ради, відвідувачів, працівників екстрених служб, інших медичних, аварійних служб (швидка медична допомога,поліція, пожежна охорона тощо), іноземні делегації (групи), окремих іноземців, а також установлюють порядок внесення (винесення) матеріальних цінностей до (з)приміщення адміністративної будівлі міської ради.

2.
Пропускний режим установлюється з метою забезпечення належної роботи та підтримання порядку, збереження матеріальних носіїв секретної інформації та цінностей, недопущення безконтрольного проходу, проникнення до приміщень (у тому числі режимних) сторонніх осіб, несанкціонованого витоку інформації, викрадення документів, майна, забезпечення особистої безпеки працівників та депутатів міської ради, інших осіб,які працюють у приміщенні адмінбудівлі міської ради та дотримання вимог громадського порядку.

3.
Цілодобова охорона та пропускний режим здійснюється відповідальними черговими Управління з питань надзвичайних ситуацій та оборонної роботи Прилуцької міської ради (далі- чергові).

4.
Під час здійснення повноважень щодо пропуску осіб до адмінбудівлі міської ради чергові керуються чинним законодавством України та цими Правилами.

ІІ.ОРГАНІЗАЦІЯ ПРОПУСКНОГО РЕЖИМУ
1.
Вхід до (вихід з) адмінбудівлі міської ради здійснюється через центральний вхід, в’їзд (виїзд) – через ворота у внутрішньому дворі міської ради.

2.
Посадові особи та працівники виконавчого комітету, депутати Прилуцької міської ради, члени Виконавчого комітету Прилуцької міської ради допускаються до адмінбудівлі без пред’явлення документу, що посвідчує особу. У разі необхідності вищезазначені особи можуть пред’явити службове посвідчення.

3.
Працівники медичних, аварійних служб та служб екстреної допомоги (швидка медична допомога, поліція, пожежна охорона тощо), аварійно- рятувальних загонів допускаються до адмінбудівлі міської ради за службовими посвідченнями у разі отримання черговим підтвердження їх виклику до адмінбудівлі міської ради та у разі виникнення надзвичайної ситуації. Супровід працівників цих служб по адмінбудівлі міської ради здійснюється керуючою справами міської ради та/або секретарем ради, заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради.

4.
Представники засобів масової інформації допускаються до адмінбудівлі міської ради за посвідченнями штатного або позаштатного журналіста чи оператора. Супровід цих осіб по адмінбудівлі міської ради здійснюється працівником відділу інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю міської ради.

5.
Особи з правом входу за службовими посвідченнями допускаються до адмінбудівлі міської ради за пред’явлення при вході черговому посвідчення у розгорнутому вигляді.

6.
Іноземні делегації, групи та окремі іноземці допускаються до адмінбудівлі міської ради з дозволу міського голови (визначеної ним відповідальної посадової особи). Їх супровід по адмінбудівлі міської ради здійснюється представником відповідного виконавчого органу міської ради, який несе особисту відповідальність за організацію їх прийому.

7.
У разі відвідування особою адмінбудівлі міської ради черговий повідомляє за відповідним номером телефону представника виконавчого органу міської ради, уповноваженого на розгляд питання, з якого звернулась особа, та дозволяє пройти до службового кабінету.

8.
У разі проведення в адмінбудівлі міської ради нарад, семінарів, інших заходів,проходження особами практики чи стажування працівники виконавчих органів міської ради, відповідальні за проведення зазначених заходів,надають начальнику управління з питань надзвичайних ситуацій та оборонної роботи  міської ради відповідний список. Допуск цих осіб до адмінбудівлі міської ради здійснюється у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу, черговими після звірки даних документа, що засвідчує особу відвідувача, з даними, зазначеними у списку.

9.
У разі спроби входу особи (осіб) до адмінбудівлі міської ради без дотримання вимог цих Правил та ігнорування законних вимог чергового останній має право вжити до такого порушника (порушників) відповідні заходи впливу, передбачені чинним законодавством та повинен негайно повідомити чергову частину управління поліції, начальника управління з питань надзвичайних ситуацій та оборонної роботи та керівництво міської ради для організації відповідного реагування.

10.
Пропуск осіб до адмінбудівлі міської ради здійснюється в робочі дні згідно зі встановленим графіком роботи.

11.
Перебування у адмінбудівлі міської ради працівників здійснюється відповідно до Правил внутрішнього трудового (службового) розпорядку для посадових осіб місцевого самоврядування та працівників виконавчих органів міської ради.

12.
Перебування працівників в адмінбудівлі міської ради у неробочі дні дозволяється виключно на підставі дозволу керівника структурного підрозділу міської ради.

13.
Перебування відвідувачів у адмінбудівлі міської ради після закінчення робочого часу та у неробочі дні забороняється.

14.
Перебування у службових кабінетах адмінбудівлі міської ради відвідувачів під час повітряної тривоги забороняється.

15.
Забороняється пропуск до адмінбудівлі міської ради осіб у стані сп’яніння (алкогольного чи наркотичного); з тваринами (крім службових собак правоохоронних органів); легкозаймистими, вибухонебезпечними, радіоактивними та отруйними речовинами; колючо-ріжучими предметами; валізами, господарськими сумками, пакетами, розмір яких перевищує 45х35х15 см. Якщо у чергового є підозра щодо занесення до адмінбудівлі міської ради зброї, вибухівки, інших небезпечних речей та предметів, вони у ввічливій формі мають запропонувати особі пред’явити ручну поклажу. У випадку відмови особа не допускається в адмінбудівлю міської ради

16.
Працівникам і відвідувачам забороняється входити до адмінбудівлі міської ради зі зброєю, боєприпасами і спецзасобами (за винятком працівників органів поліції, спеціального та фельд’єгерського зв’язку та у інших випадках, передбачених чинним законодавством).

17.
В’їзд автомобільного транспорту у внутрішній двір міської ради дозволяється лише службовому транспорту, для працівників виконавчих органів міської ради - з дозволу керівництва міської ради. Під час повітряної тривоги доступ на територію та в адмінбудівлю обмежений. 
ІІІ.ПОРЯДОК ВНЕСЕННЯ (ВИНЕСЕННЯ)

МАТЕРІАЛЬНИХ ЦІННОСТЕЙ

1.
Внесення (винесення) матеріальних цінностей із адмінбудівлі міської ради, а також заміна меблів, устаткування, комп’ютерної та оргтехніки, інвентарю, телефонного або інтернет-зв’язку здійснюється з письмового дозволу керівника виконавчого органу міської ради.

2.
У разі необхідності фото-, відео- та звукозапису відповідна апаратура (крім апаратури представників засобів масової інформації, які виконують редакційні завдання, пов’язані з фото-або відеозйомкою) вноситься у адмінбудівлю міської ради з дозволу керівника виконавчого органу міської ради, у якому буде проводитися відповідний запис.

ІV.ПОРЯДОК УТРИМАННЯ СЛУЖБОВИХ ПРИМІЩЕНЬ

1.
Службові приміщення використовуються за функціональним призначенням. Відповідальність за використання приміщень покладається на керівників підрозділів, за якими закріплені приміщення.

2.
Після закінчення робочого дня працівники Прилуцької міської ради, що останніми покидають службові приміщення, перевіряють їх на предмет зачинення вікон, відключення освітлення та приладів.

3.
Прибиральниці під час роботи забезпечують збереження всіх матеріальних цінностей, які наявні у службових приміщеннях.

4.
Прибирання та обслуговування службових (режимних) приміщень (крім аварійних робіт), які охороняються за допомогою технічних засобів, здійснюється лише у присутності відповідальних за ці приміщення працівників.

5.
Чергові в неробочий час періодично здійснюють зовнішній огляд приміщень. У разі виявлення під час такого огляду включеної електроапаратури, комп’ютерної або оргтехніки, ознак пожежі або затоплення, вони невідкладно повідомляють начальника управління з питань надзвичайних ситуацій та оборонної роботи міської ради та відкривають такі приміщення.

Заступник міського голови з питань

діяльності виконавчих органів ради




Сергій ЧМІЛЬ
