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Правила

доступу до адміністративної будівлі Слов'янської міської

військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області в неробочий час, у вихідні та святкові дні
1. Загальні положення
1.1 Правила доступу до адміністративної будівлі Слов'янської міської військово – цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області в неробочий час, у вихідні та святкові дні (далі - Правила), встановлюються з метою визначення порядку доступу до адміністративної будівлі Слов'янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області (далі – адміністративної будівлі Слов'янської міської ВЦА) та підтримання порядку в адміністративній будівлі, збереження матеріальних цінностей, недопущення безконтрольного відвідування, проникнення в приміщення сторонніх осіб, несанкціонованого витоку інформації, викрадення документів і майна тощо.

1.2 Дані Правила розповсюджуються на приміщення адміністративної будівлі Слов'янської міської ВЦА.

1.3 Контроль доступу до адміністративної будівлі Слов'янської міської ВЦА здійснюють відповідальні чергові працівники Державної служби охорони при Управлінні поліції охорони в Донецькій області  (далі – чергові), згідно графіку.

1.4 Під час здійснення своїх повноважень щодо пропуску осіб у адміністративну будівлю Слов'янської міської ВЦА чергові керуються чинним законодавством України, цими Правилами.

1.5 В неробочий час, у вихідні та святкові дні в адміністративній будівлі Слов'янської міської ВЦА встановлюється один пост для забезпечення контролю доступу до адміністративної будівлі Слов'янської міської ВЦА. Двері внутрішнього входу з  прибудованого приміщення ЦНАП до основної частини адміністративної будівлі Слов'янської міської ВЦА повинні бути зачинені на ключ.
1.6 Вхід сторонніх осіб до адміністративної будівлі Слов'янської міської ВЦА в неробочий час, у вихідні та святкові дні заборонено, окрім випадків супроводу сторонньої особи працівником структурного підрозділу Слов'янської міської ВЦА, який зазначений у затвердженому списку осіб, які відвідують приміщення в неробочий час, у вихідні та святкові дні з виробничих потреб.
2. Організація доступу до адміністративної будівлі Слов'янської міської ВЦА, в неробочий час, у вихідні та святкові дні

2.1 Перебування працівників структурних підрозділів Слов'янської міської ВЦА в адміністративній будівлі Слов'янської міської ВЦА здійснюється відповідно до режиму праці.
2.2 В робочі дні черговий о 17.20 зачиняє адміністративну будівлю Слов'янської міської ВЦА та о 20.00 перевіряє (шляхом обходу території Слов'янської міської ВЦА) зачинення вікон, вхідних дверей службових приміщень, стан протипожежної безпеки. При виявленні порушень вживає заходів з метою повідомлення керівника відповідного структурного підрозділу для вчинення дій щодо їх усунення.
2.3 Усі працівники структурних підрозділів Слов'янської міської ВЦА, які залишаються працювати після 17.00 в адміністративній будівлі Слов'янської міської ВЦА повинні здійснити відмітку в журналі, який знаходиться в приміщенні чергового.
2.4 Ключі від центрального входу, входу з внутрішнього двору адміністративної будівлі Слов'янської міської ВЦА, прибудованого приміщення ЦНАП, зберігаються у чергового і передаються при прийомі-передачі чергування.
2.5 Перебування в адміністративній будівлі Слов'янської міської ВЦА в неробочий час, у вихідні та святкові дозволяється працівникам виключно на підставі списків, затверджених керівником Слов'янської міської ВЦА або заступником керівника Слов'янської міської ВЦА.
2.6 Список працівників, які будуть знаходитися в адміністративній будівлі Слов'янської міської ВЦА в неробочий час, у вихідні та святкові дні (далі Список), надається структурними підрозділами для затвердження керівником Слов'янської міської ВЦА або його заступниками за один день, що передує вихідним або святковим дням.

Як виняток, до адміністративної будівлі можуть бути допущені сторонні особи у супроводі посадової особи Слов’янської міської ВЦА за усним розпорядженням керівника Слов’янської міської ВЦА або його заступника. Таке розпорядження може надаватися у телефонному режимі.

2.7 Після затвердження Списку один екземпляр передається до чергового.
2.8 Ввіз (вивіз), внесення (винесення) майна дозволяється за службовими записками (заявками), підписаними матеріально відповідальною особою, погодженими керівником Слов'янської міської ВЦА або заступником керівника Слов'янської міської ВЦА.
2.9 Черговий зобов’язаний перевіряти відповідність майна, що вивозиться (виноситься) за межі Слов'янської міської ВЦА, зазначеному в дозволі на його вивезення (винесення).
2.10  У разі виникнення непередбачуваної ситуації, черговий негайно повідомляє керівництво Слов'янської міської ВЦА та начальника господарської групи для організації відповідного реагування.
3. Відповідальність осіб

3.1  Працівники структурних підрозділів Слов'янської міської ВЦА несуть персональну відповідальність за недотримання вимог цих Правил. 

3.2  Відповідальні чергові, які здійснюють контроль доступу в адміністративній будівлі Слов'янської міської ВЦА, несуть персональну відповідальність за недотримання вимог цих Правил.

3.3 Про факт порушення контролю доступу або виникнення надзвичайної ситуації черговий зобов’язаний терміново повідомити керівника Слов'янської міської ВЦА або його заступників. 

Начальник відділу діловодства

та організаційного забезпечення                                                  Олена ШАРАБАН
