
 

 

                                                                                                                                Приложение 1 

 

Положение  

о пропускном и внутриобъектовом режиме, порядке нахождения в здании 

администрации для сотрудников муниципального бюджетного 

учреждении культуры «Сургутская районная централизованная клубная система». 

 

 

I. Общие положения 

 

1. Положение о пропускном и внутри объектовом режиме порядок нахождения в 

зданиях администрации Сургутского района (далее - Положение) является документом, 

устанавливающим требования к мерам по контролю за обеспечением безопасности в 

зданиях администрации Сургутского района для работников МБУК «СРЦКС» (далее - 

здания администрации) и организации пропускного и внутри объектового режимов. 

Выполнение установленных настоящим Положением требований обязательно для 

исполнения всеми работниками МБУК «СРЦКС», а также для всех лиц, посещающих 

учреждение, по служебной и иной необходимости (далее - посетители) осуществляется в 

соответствии с Распоряжением Администрации Сургутского района Ханты-

Мансийского автономного округа - Югры от 24 января 2017 г. N 64-р «О пропускном и 

внутриобъектовом режиме, порядке нахождения в зданиях администрации Сургутского 

района» (с изменениями и дополнениями) 

2. Вход в здание на территорию здания администрации осуществляется по средствам: 

- постоянного именного магнитного пропуска; 

- разового магнитного пропуска; 

- заявка на вход в нерабочее время в том числе в выходные и праздничные дни. 

2.1. Постоянный именной магнитный пропуск выдаётся сотрудникам при устройстве на 

работу в МБУК «СРЦКС» и используется для входа/выхода в/из здания администрации, 

на территории которого располагаются рабочие кабинеты работников МБУК «СРЦКС», 

где имеются автоматические системы контроля для входа/выхода в/из здания 

администрации. 

Учет, выдача и изъятие постоянного именного магнитного пропуска осуществляется 

ведущим инженером отдела муниципального заказа и организационной деятельности 

МБУК «СРЦКС». 

2.2. Разовый пропуск - выдаётся для разового посещения зданий в течение рабочего дня 

(для посетителей и гостей) дежурным бюро пропусков МКУ «ХЭУ АСР». 

2.3. Заявка на вход в нерабочее время в здание администрации для работы в выходные и 

нерабочие праздничные дни оформляется по форме согласно приложению 1 

формируется ведущим инженером отдела муниципального заказа и организационной 

деятельности МБУК «СРЦКС» и передается в МКУ «ХЭУ АСР» в электронном виде.  

3. Регистрация посетителей ведётся дежурным вахтёром МКУ «ХЭУ АСР». 

4. Заявка, указанная в подпункте 2.3 пункта 2 Положения, оформляется на бланке МБУК 

«СРЦКС» за подписью директора не позднее 1 дня, предшествующего дню выхода на 

работу в выходной и/или нерабочий праздничный день. 

5. Для работников и посетителей нахождение в зданиях разрешается в рабочие дни с 

8.00 до 20.00. 

6. Круглосуточный (в том числе в выходные и нерабочие праздничные дни) доступ в 

здание администрации имеют доступ лица, установленные постановлением 

администрации Сургутского района. 
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7. Пропуск посетителей в здание администрации производится с 09.00 до 13.00 часов и с 

14.00 до 18.00 часов в понедельник и с 09.00 до 13.00 часов и с 14.00 до 17.00 часов со 

вторника по пятницу, кроме выходных и нерабочих праздничных дней. 

8. Техническому персоналу для осуществления уборки помещений разрешается 

находиться в здании администрации в рабочие дни с 06.00 до 23.00 часов, в выходные 

дни - с 10.00 до 20.00 часов. 

9. Допуск в здание администрации района запрещён: 

- лицам, имеющим при себе взрывчатые, биологически и химически опасные вещества, 

горючие и легковоспламеняющиеся жидкости и материалы, пиротехнические изделия; 

- 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 

района; 

- лицам в алкогольном, токсикологическом и (или) наркотическом опьянении. 

10. Вход в здание приглашённых на заседание комиссий осуществляется в соответствии 

с заявкой по форме согласно приложению 2 к Положению и документа, 

удостоверяющего личность посетителя паспорта РФ. 

11. В случае, если посетитель не имеет при себе документов, удостоверяющих личность, 

его встречает пригласивший сотрудник, который после окончания визита провожает 

посетителя. Оформление соответствующей записи в журнале посещений производится 

со слов встречающего сотрудника. 

12. Выдача разовых пропусков для посещения здания администрации осуществляется 

дежурным вахтёром бюро пропусков МКУ «ХЭУ АСР» и выдаются по предъявлению 

паспорта гражданина РФ. 

13. Разовый пропуск выдаётся посетителям при посещении здания администрации в 

момент захода в здание и действителен до выхода через турникет и сдачи пропуска 

вахтеру - дежурному бюро пропусков МКУ «ХЭУ АСР». 

14. Курящие сотрудники, при выходе на «перекур» обязаны использовать именной 

магнитный пропуск при каждом входе/выходе. 

При этом курение разрешается в специально отведённых для этого местах. 

15. В случае, если сотрудник забыл именной магнитный пропуск, вахтер - дежурный 

бюро пропусков регистрирует сотрудника в журнале учёта посещений с указанием 

времени входа/выхода данного сотрудника. 

16. В целях соблюдения установленного Распоряжением администрации внутри 

объектового режима запрещается: 

- вносить (ввозить) химические, биологические, взрывчатые и легковоспламеняющиеся 

вещества, иные предметы и средства, наличие либо применение (использование) 

которых может представлять угрозу для безопасности окружающих; 

- 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); 

- иметь при себе крупногабаритные предметы, в том числе большие хозяйственные 

сумки, рюкзаки, вещевые мешки, чемоданы (за исключением папок, портфелей, кейсов 

для документов). При их наличии - они должны сдаваться в гардероб; 

- курить в не отведённых для этих целей местах; 

- проводить без разрешения (уведомления) управляющего делами администрации 

Сургутского района фото-, кино- и видеосъёмку в здании администрации; 
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- совершать действия, нарушающие установленные режимы функционирования 

технических средств охраны и пожарной сигнализации; 

- осуществлять несанкционированную торговлю и промышленные акции; 

- распивать спиртные напитки на рабочих местах (в служебных помещениях), в 

столовой, за исключением случаев проведения протокольных мероприятий; 

- находиться в здании администрации в состоянии наркотического, токсикологического 

и (или) алкогольного опьянения. 

17. В служебных помещениях (рабочих кабинетах), окна и форточки после окончания 

работы закрываются. 

18. Работники МБУК «СРЦКС» обязаны: 

18.1. Знать и соблюдать: 

- установленный пропускной и внутри объектовый режимы; 

- правила противопожарной безопасности, уметь пользоваться средствами 

пожаротушения. 

18.2. Иметь и использовать постоянный именной магнитный пропуск там, где 

установлены автоматические системы контроля и управления доступом. 

18.3. Немедленно сообщать о вещах и предметах, оставленных без присмотра, их 

местонахождении вахтеру - дежурному бюро пропусков. 

18.4. Осуществлять надлежащее хранение ключей, содержание кабинетов; о потере 

ключей немедленно сообщать дежурному бюро пропусков. 

18.5. Не оставлять кабинеты без присмотра в течение рабочего дня. По окончании 

работы закрывать окна, выключать компьютерную и оргтехнику, электроприборы, свет, 

закрывать шкафы, входные двери, закрывать на замки сейфы, шкафы, входные двери. 

18.6. Выполнять требования вахтеров - дежурных бюро пропусков МКУ «ХЭУ АСР» по 

соблюдению пропускного и внутриобъектового режимов: 

- в случае его нарушения - дежурный бюро пропусков имеет право докладывать 

директору МБУК «СРЦКС» или его заместителю о выявленном нарушении. 

19. При проведении совещаний, заседаний и других мероприятий, а также при приёме 

посетителей в течение рабочего дня принимающий либо ответственный сотрудник 

МБУК «СРЦКС» обязаны принять меры по исключению случаев бесконтрольного 

нахождения участников мероприятий и посетителей в здании администрации. 

20. Лица, находящиеся в зданиях администрации на территории МБУК «СРЦКС» 

обязаны соблюдать нормы и правила настоящего Положения. 

21. Работники МБУК «СРЦКС», нарушившие требования настоящего Положения, несут 

дисциплинарную и материальную ответственность согласно действующему 

законодательству Российской Федерации. 

22. Посторонние лица, незаконно проникшие в здания администрации, подлежат 

досмотру и принудительному препровождению за пределы здания. 

23. Лица, совершившие действия, которые привели или могли привести к аварии в 

здании (зданиях) администрации или хищению материальных ценностей, несут 

ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации. 
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Приложение 1 

к Положению 

 

 

Бланк организации  

                                                                                      Директору 

МКУ 

                                                        "Хозяйственно-эксплуатационное 

                                                         управление администрации 

                                                         Сургутского района" 

                                                         ________________________ 

                                                         ФИО 

 

 

 

Уважаемый _____________________ ! 

 

 

 

 

В связи с (УКАЗЫВАЕТСЯ ПРИЧИНА), следующие сотрудники отраслевого 

(функционального) органа администрации Сургутского района, иных организаций 

осуществляющих свою деятельность в зданиях администрации выйдут на работу в 

выходные и/или праздничные дни (указать нужное): 

 

N 

п/

п 

Ф.И.О. Должность Дата N 

кабинета 

рабочий 

телефон 

Отв. за пож. 

безопасность 

1      

2      

3      

4      

5      

 

Руководитель                                                                       Ф.И.О. 

 

 

 

 

 

исполнитель 

номер телефона 
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Приложение 2  

к Положению 

 

 

Бланк отраслевого 

(функционального) 

органа 

 

                                                                                                    
                                                                                                    

                                                        Директору МКУ 

                                           "Хозяйственно-эксплуатационное 

                                            управление администрации 

                                            Сургутского района" 

                                             _________________________ 

                                             Ф.И.О. 

 

 

 

 

Уважаемый __________________________ ! 

 

 

 

В связи с проводимым мероприятием (указывается его наименование) приглашены для 

участия в нем: 

 

N 

п/

п 

Ф.И.О. (полностью) Дата 

меропри

ятия 

Время 

проведени

я 

Отв. за встречу и 

проведение 

1     

2     

3     

4     

5     

 

Руководитель отраслевого 

(функционального) органа                                                               Ф.И.О. 

администрации Сургутского района 

 

 

 

 

 

 

 

 

исполнитель 

номер телефона 

 

                                                                                                                                 


