РАСПОРЯЖЕНИЕ

администрации городского округа «Вуктыл»

от 11 января 2019 г. № 01/10
О порядке оформления и выдачи  разовых пропусков для доступа в здание администрации городского округа «Вуктыл» и о признании утратившим силу распоряжения администрации городского округа «Вуктыл» от 19 сентября 2017 г. № 09/836 «О порядке оформления и выдачи пластиковых карт «Карта гостя» для доступа в здание администрации городского округа «Вуктыл»
В целях обеспечения безопасности, сохранности имущества и документов, предотвращения несанкционированного проникновения посторонних лиц в здание администрации городского округа «Вуктыл»:
1. Утвердить инструкцию о порядке оформления и выдачи разовых пропусков для доступа в здание администрации городского округа «Вуктыл» согласно приложению.
2. Изготовление разовых пропусков для доступа в здание администрации городского округа «Вуктыл» возложить на отдел информационных технологий администрации городского округа «Вуктыл».
3. Отделу информационных технологий администрации городского округа «Вуктыл» ознакомить под роспись с инструкцией о порядке оформления и выдаче разовых пропусков для доступа в здание администрации городского округа «Вуктыл»: 
1) начальников отделов и структурных подразделений администрации городского округа «Вуктыл»;
2) вахтеров муниципального бюджетного учреждения «Локомотив» контрольно-пропускного пункта администрации городского округа «Вуктыл».
4. Признать утратившим силу распоряжение администрации городского округа «Вуктыл» от 19 сентября 2017 г. № 09/836 «О порядке оформления и выдачи пластиковых карт «Карта гостя» для доступа в здание администрации городского округа «Вуктыл».
5. Настоящее распоряжение подлежит опубликованию (обнародованию).
6. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
Глава муниципального образования
городского округа «Вуктыл» - руководитель 
администрации городского округа «Вуктыл»
Г.Р. Идрисова
УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации городского округа «Вуктыл»
от 11 января  2019 г. № 01/10
(приложение)
ИНСТРУКЦИЯ
о порядке оформления и выдачи разовых пропусков для доступа в здание администрации городского округа «Вуктыл»
I. Общие положения
1.1. Инструкция о порядке оформления и выдачи разовых пропусков для доступа в здание администрации городского округа «Вуктыл» (далее – разовый пропуск) разработана в целях предотвращения бесконтрольного доступа посторонних лиц в здание администрации городского округа «Вуктыл», определяет порядок оформления и выдачи разовых пропусков для прохода посетителей.
1.2. Разовый пропуск является документом, дающим право на проход в здание администрации городского округа «Вуктыл».
II. Порядок оформления, выдачи, учета и хранения разовых пропусков
2.1. Разовый пропуск оформляется по форме согласно приложению к настоящей инструкции.
2.2. Разовый пропуск для посетителей является документом строгой отчетности. За сохранность разового пропуска несут персональную ответственность лица, на которых возложена обязанность по их выдаче.
2.3. Выдача разовых пропусков посетителям производится на контрольно-пропускном пункте. 
2.4. Посетители пропускаются в здание администрации городского округа «Вуктыл» при предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации, для иностранных граждан – паспорт гражданина соответствующего государства).
2.5. Разовые пропуски должны содержать следующую информацию: номер пропуска, фамилия имя отчество (последнее при наличии), дата, время, к кому следует, отметка сотрудника, принимавшего посетителя, отметка сотрудника вахты о времени сдачи и убытия посетителя.
2.6. Учет разовых пропусков ведется на контрольно-пропускном пункте администрации городского округа «Вуктыл».
2.7. Разовый пропуск выдается посетителю с регистрацией факта выдачи на бумажном носителей.
2.8. Разовый пропуск посетители получают при нахождении в здании администрации городского округа «Вуктыл».
2.9. При выходе из здания администрации городского округа «Вуктыл» заполненный разовый пропуск сдаётся сотруднику вахты. 

                                                                                                 Приложение  
к инструкции о порядке оформления и
выдачи разовых пропусков для доступа в здание администрации  городского округа «Вуктыл»

	РАЗОВЫЙ ПРОПУСК №_________
для доступа в здание администрации городского округа
«Вуктыл»
___________________     ____________    _________
                  (Ф. И. О.)                                          (дата)                                (время)
Цель посещения ___________________________________
К кому следует ____________________________________
Отметка сотрудника, принимавшего посетителя
___________________________________________________
(время окончания приема, роспись)
ПРИ ВЫХОДЕ СДАТЬ РАЗОВЫЙ
ПРОПУСК!!!
Отметка сотрудника вахты о времени сдачи пропуска и убытии посетителя__________________________________
(время убытия, роспись)











