Извещение 

о размещении муниципального заказа путем запроса котировок 

на  предоставление услуг  по охране объекта «Администрация Центрального района»
Мэрия города Новосибирска, расположенная по адресу: 630099, г. Новосибирск, Красный проспект, 34 (электронный адрес официального сайта: www.novo-sibirsk.ru), в лице  администрации Центрального района, расположенной по адресу: 630007, г. Новосибирск, ул. Коммунистическая, 33 а, извещает о проведении 10 декабря 2007 года запроса котировок на предоставление услуг по охране объекта «Администрация Центрального района».
Запрос котировок проводится для нужд: администрации Центрального района.
Источник финансирования: средства бюджета города Новосибирска.
Наименование, характеристика и объём услуг: круглосуточная охрана общественного порядка с помощью поста охраны (1 человек). 
Действия охранников по обстоятельствам - согласно административному Кодексу, вызов группы срочного реагирования охранного предприятия или наряда милиции.  
Объем услуг - согласно спецификации (приложение к настоящему извещению).  
Требования Заказчика к оказываемым услугам: охранная организация обязана выставлять на объект надлежащим образом экипированных сотрудников поста охраны. 
Время осуществления физической охраны: круглосуточно.
Наличие в охранном предприятии группы срочного реагирования.
Обязательно наличие лицензии на осуществление охранной деятельности.
Оказание услуг по физической ох​ране объекта включает в себя:

- порядок и поддержание внутриобъектового и контрольно-пропускного режимов;
- безопасность персонала и посетителей;
- принятие мер по обеспечению защиты работников на объекте;
- обеспечение сохранности товарно-материальных ценностей и документов;
- обеспечение целостности служебных кабинетов;
- контроль за порядком парковки автомобилей со стороны главного входа;
- контроль за соблюдением общественного порядка на прилегающей территории;
- предупреждение противоправных действий, краж, хищений, нанесения ущерба;
- предупреждение террористических действий, актов вандализма.

Место предоставления услуг: администрация Центрального района, расположенная по адресу: г. Новосибирск, ул. Коммунистическая,33а.
Срок предоставления услуг:  с 01.01.2008 г. по 31.12.2008 г.
Максимальная цена муниципального контракта: 500000 (пятьсот тысяч) рублей.

 Место подачи котировочных заявок, срок их подачи, дата и время окончания срока подачи котировочных заявок: г. Новосибирск, ул. Коммунистическая, 33а, кабинет  № 17 со дня опубликования и размещения на официальном сайте города Новосибирска извещения и до 14-00 часов 7 декабря 2007 г.  
Срок и условия оплаты:  Оплата производится ежемесячно на основании предъявленных счетов после подписания акта о выполнении услуг, в безналичной форме в пределах утверждённых лимитов 2008 года и по мере поступления бюджетных средств до 31.12.2008 года путем перечисления денежных средств на расчетный счет Исполнителя.
Срок передачи победителю в проведении запроса котировок муниципального контракта: в течение 2-х дней со дня подписания протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок.
Ответственное лицо, уполномоченное на прием котировочных заявок: секретарь комиссии по размещению муниципального заказа Долженкова Нина Николаевна т. 2231809. По вопросам, касающимся организации охраны, обращаться к начальнику ХОЗО Тарабукину Николаю Пименовичу, т. 2233495.
Срок заключения муниципального контракта: 10 дней со дня подписания протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок.

Глава администрации 






         Г. П. Захаров
                                           Спецификация 

	Департамент мэрии,

администрация

района города
	Наименование

продукции
	Характеристики

продукции

(сорт, параметры, производитель, материал и т.д.)
	Единица измерения
	Количество
	Цена за единицу, рублей
	Сумма, рублей
	Ставка НДС, %
	Сумма НДС, рублей
	Всего с НДС, рублей
	Цена за единицу с учетом НДС, рублей
	Сроки  поставки

	Администрация Центрального района
	Услуги по охране объекта (круглосуточный пост охраны)
	январь 2008г.
	часы
	744
	
	
	
	
	
	
	с 01.01.2008г. по 31.12.2008г.

	
	
	февраль 2008г.
	часы
	696
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	март 2008г.
	часы
	744
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	апрель 2008 г.
	часы
	720
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	май 2008 г.
	часы
	744
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	июнь 2008г.
	часы
	720
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	июль 2008г.
	часы
	744
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	август 2008г.
	часы
	744
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	сентябрь 2008г.
	часы
	720
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	октябрь 2008г.
	часы
	744
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	ноябрь 2008г.
	часы
	720
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	декабрь 2008г.
	часы
	744
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	всего за 2008 год
	часы
	8784
	
	
	
	
	
	
	


	Руководитель предприятия     _______________________ Ф И О
                                                        МП     __________дата
	                     


Котировочная заявка

на участие в размещении муниципального заказа 

на ___________________________________________________________
                        



 (предмет  запроса котировок)

	1.
	Наименование юридического лица, (ФИО для ИП)

участника размещения заказа
	1.1.  Полное 

наименование
	

	
	
	1.2. Краткое 

наименование
	

	2.
	Основные реквизиты 
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заказа
	2.1. Форма 

собственности
	

	
	
	2.2. Организационно-правовая форма 
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	4.3. Телефон
	

	
	
	4.4. Факс
	

	5.
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	6.
	Сроки и условия оплаты
	

	7.
	Количество, часов
	

	8.
	Срок оказания услуг
	

	9.
	Согласие участника исполнить условия муниципального контракта
	

	10.
	Срок заключения муниципального контракта
	

	11.
	Цена за 1 ед. услуги
	

	12.
	Предлагаемая цена муниципального контракта, рублей
	


Руководитель предприятия     ___________________________ Ф И О
                                                                   МП                      __________дата

Муниципальный контракт на оказание услуг
(проект)

от «__» ____________ 20___ г. 





                  г. Новосибирск
_____________________________________________________________________

(полное наименование, имя исполнителя)

именуемое (ый) в дальнейшем «Исполнитель», в лице ___________________________________

                                                                                                                              (должность, фамилия, имя, отчество),
действующего на основании лицензии № ____ от ____ действительной до «____» _____________  и ___________, с одной сто​роны, и администрация Центрального района г. Новосибирска, имеющая лимиты финансирова​ния в бюджете г. Новосибирска, именуемая в дальнейшем «Муниципальный заказчик», в лице главы админист​рации Захарова Геннадия Павловича, действующего на основании постановления мэра города Новосибирска от 27.03.2006 года № 333, с другой стороны, заключили муниципальный контракт, далее по тексту «Контракт», о нижеследую​щем:

1. Предмет контракта
1.1. По Контракту на оказание услуг Исполнитель обязуется по заданию Муниципального заказчика (приложение 1) оказать услуги по физической охране здания администрации Центрального района города Новосибирска, расположенного по адресу: ул. Коммунистическая, 33а, а Муниципальный заказчик обязуется оплатить эти услуги (далее по тексту - Услуги).
Оказание Услуг по физической ох​ране объекта включает в себя:

- порядок и поддержание внутриобъектового и контрольно-пропускного режимов;
- безопасность персонала и посетителей;
- принятие мер по обеспечению защиты работников на объекте;
- обеспечение сохранности товарно-материальных ценностей и документов;
- обеспечение целостности служебных кабинетов;
- контроль за порядком парковки автомобилей со стороны главного входа;
- контроль за соблюдением общественного порядка на прилегающей территории;
- предупреждение противоправных действий, краж, хищений, нанесения ущерба;
- предупреждение террористических действий, актов вандализма.

1.2. Услуги, указанные в подпункте 1.1 Контракта, должны быть оказаны Исполнителем в следующие сроки:

начало - 01.01.2008 года;

окончание - 31.12.2008 года.
2. Порядок приемки выполненных услуг

2.1. Оказание Услуг оформляется соответствующим актом, подписываемым Муниципальным заказчиком и Исполнителем.

2.2. Услуги считаются оказанными после подписания акта о выполнении услуг по контракту Муниципальным заказчиком или его уполномоченным представителем.

3. Цена и сумма контракта
3.1. Цена оказываемых по Контракту Услуг определена решением комиссии от «__» _________ 20___ г. и включает в себя все уплачиваемые и взимаемые на территории РФ налоги и пошлины, которые должен будет оплатить Исполнитель. 
3.2. Общая сумма по Контракту составляет ____________ рублей (в том числе НДС ________________ рублей).
3.3. Оплата производится ежемесячно на основании предъявленных счетов после подписания акта о выполнении услуг, в безналичной форме в пределах утверждённых лимитов 2008 года и по мере поступления бюджетных средств до 31.12.2008 года путем перечисления денежных средств на расчетный счет Исполнителя.
  3.4. Цена Услуг определяется спецификацией на услуги (приложение №1), являющейся неотъемлемой частью Контракта  и  остается неизменной в течение всего срока оказания Услуг.
4. Права и обязанности сторон

4.1. Исполнитель обязан:

4.1.1. Оказать Услуги надлежащего качества.

   4.1.2. Оказать Услуги в полном объеме в срок, указанный в подпункте 1.2 Контракта. Исполнитель обязан выставлять на объект надлежащим образом экипированных сотрудников поста охраны, именуемых в дальнейшем «Ох​рана».

            4.1.3. Время осуществления физической охраны: круглосуточно.

            4.1.4. Объем и содержание Услуг Исполнителя определяется регламентом администрации Центрального района п.14 «Внутренний трудовой распорядок» (приложение 2), инструкцией по оказанию услуг по физической  охране здания администрации Центрального района  (приложение 3) и положением по несению службы дежурного администрации при возникнове​нии чрезвычайной ситуации на территории района (приложение 4).
            4.1.5. Исполнитель несет ответственность за безопасность находящегося  на  охраняемых  объектах персонала, полную материальную ответственность за ущерб, причиненный путем грабежа, разбойного нападения, кражи, совершенной посредством взлома на охраняемом объекте замков, окон, ограждений, а также ущерб, связанный с уничтожением или поврежде​нием имущества, документов, находящихся на охраняемом объекте, в результате необеспечения надлежа​щей охраны. При этом факты должны быть установлены органами дознания, следствия или су​дом, если Исполнитель не признает свою вину. 

   В случае причинения ущерба в период несения службы составляется акт, подписанный сторонами, о причинении ущерба с указанием его размера. Исполнитель обязан в пятидневный срок  возместить причиненный Муниципальному заказчику ущерб. В случае, если Исполнитель в указанный срок не возместит ущерб, Муниципальный заказчик вправе взыскать ущерб в судебном порядке.

           4.1.6. В случае наступления факта посягательства на объект охраны немедленно принять необходимые меры (выезд группы срочного реагирования охраны, силовая защита, иные специ​альные меры) для предотвращения нанесения вреда и ущерба любыми лицами объекту охраны.

Под фактом посягательства понимаются противоправные действия любых лиц, будь то: прямое нападение, умышленное либо неосторожное нанесение вреда и ущерба, шантаж, угрозы, прово-

кации, фальсификации, фотосъемки, аудио и видеозапись на объект охраны и другие не​право​мерные действия.

В случае наступления вышеуказанных обстоятельств Исполнитель сообщает в соответствую​щие государственные органы (УВД, ГО и ЧС, пожарной инспекции и т.д.), докладывает ру​ко​водству администрации в течение 30 минут как в устной форме, так и в письменном виде согласно инструкции по оказанию услуг по физической  охране здания администрации Центрального района и положению по несению службы дежурного администрации при возник​нове​нии чрезвычайной ситуации на территории района.

 4.1.7. Безвозмездно в течение одного дня исправить по требованию Заказчика все выявленные недостатки, если в процессе оказания Услуг Исполнитель допустил отступление от условий Контракта, ухудшившее качество работы. В случае если Исполнитель в срок, указанный выше, не выполнит требования, указан​ного в извещении, в том числе не устранит обнаруженные недостатки выполненной работы, Муниципальный заказчик вправе отказаться от исполнения Контракта об оказании услуг и их оплаты и потребовать возврата уплаченной денежной суммы в полном объёме. В этом случае уп​лаченная денежная сумма должна быть возвращена не позднее трех дней с момента направле​ния Исполнителю требования о её возврате.

4.1.8. Выполнить работу лично.

4.1.9. Представить отчет об исполнении Услуг и иные документы, необходимые для обеспечения контроля за расходованием средств бюджета города.

4.2. Муниципальный заказчик обязан оплатить Услуги по цене, указанной в подпункте 3.2  Контракта.

4.3. Муниципальный заказчик обязан: 

- предоставить Исполнителю необходимые для выполнения охранной деятельности слу​жебные и подсобные помещения;

- создать и обеспечить надлежащие условия, необходимые для охраны вверенных объек​тов и товарно-материальных ценностей (освещение, замки, запоры, телефон); 

- сообщить Исполнителю об организации пропускного режима и перечень лиц, допус​каемых на охраняемый объект в нерабочее время;

           - представить Исполнителю имеющуюся в распоряжении документацию и необходимую информацию, включая личное ознакомление Исполнителя с объектом охраны;

           - сообщать Исполнителю обо всех недостатках и нарушениях порядка несения службы работниками охраны. 
4.4. Муниципальный заказчик имеет право:

4.4.1. Во всякое время проверять ход и качество работы, выполняемой Исполнителем, не вмешиваясь в его деятельность.

4.4.2. Отказаться от исполнения Контракта в любое время до подписания акта о выполнении услуг, уплатив Исполнителю часть установленной цены пропорционально части оказанных Услуг, выполненной до получения извещения об отказе Заказчика от исполнения Контракта.

5. Источник финансирования

Источником финансирования исполнения Контракта является бюджет города на 2008 год.
6. Ответственность сторон

6.1. За нарушение срока оказания Услуг, указанного в подпункте 1.2 Контракта, Исполнитель уплачивает Муниципальному заказчику пени из расчета 0,1 % от суммы Контракта за каждый день просрочки.

6.2. Уплата неустойки не освобождает Исполнителя от выполнения возложенных на него обязательств или устранения нарушений.
7. Порядок изменения и расторжения контракта
7.1. Любые изменения и дополнения к Контракту имеют силу только в том случае, если они оформлены в письменном виде и подписаны обеими сторонами.

7.2. Муниципальный заказчик вправе в одностороннем порядке отказаться от исполнения Контракта при условии оплаты Исполнителю фактически понесенных им расходов.

7.3. Исполнитель вправе в одностороннем порядке отказаться от исполнения Контракта лишь при условии полного возмещения Муниципальному заказчику убытков.

7.4. Сторона, решившая расторгнуть Контракт, должна направить письменное уведомление о намерении расторгнуть Контракт другой стороне не позднее, чем за 14 дней до предполагаемого дня расторжения Контракта.

7.5. Ни одна из сторон не имеет право передавать свои права и обязанности по Контракту третьей стороне.
8. Форс-мажор

8.1. Стороны не несут ответственности за задержки в исполнении или неисполнение обязательств по Контракту, если задержки или неисполнение произошли вследствие обстоятельств непреодолимой силы. В число таких обстоятельств входят: войны, военные действия, мятежи, саботаж, забастовки, пожары, взрывы, наводнения или иные стихийные бедствия.

8.2. Немедленно после получения информации о наступлении любых обстоятельств, задерживающих исполнение или иным образом  препятствующих исполнению контракта, стороны письменно уведомляют об этом друг друга.

8.3. Стороны не несут ответственности за любой ущерб, включая убытки, а также расходы, связанные с претензиями или требованиями третьих лиц, которые могут возникнуть в результате обстоятельств непреодолимой силы.

8.4. Если обстоятельство непреодолимой силы вызывает существенное нарушение или неисполнение обязательств по контракту, длящееся более шестидесяти календарных дней, каждая сторона имеет право прекратить действие контракта после подачи другой стороне предварительного письменного уведомления о своем намерении прекратить действие Контракта.
9. Прочие условия

9.1. Контракт считается заключенным и вступает в силу только после его подписания сторонами и согласования с руководителями структурных подразделений мэрии, указанными в Контракте.

9.2. Любые изменения и дополнения к Контракту, в том числе соглашение о его расторжении или прекращении, могут быть совершены только в форме одного документа, соответствующего требованиям подпункта 6.1 Контракта.

9.3. Контракт составлен в трех экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному экземпляру для каждой из сторон и один экземпляр для управления финансов и налоговой политики мэрии.

9.4. Содержание условий, не оговоренных в Контракте, регулируются действующим законодательством Российской Федерации.

9.5. Ни одна из сторон не имеет право:

поручить исполнение своих обязательств по Контракту третьему лицу;

переуступить право требования долга третьему лицу.
10. Срок действия контракта
Контракт вступает в силу с даты его подписания сторонами и действует до завершения исполнения сторонами всех обязательств по Контракту.
11. Разрешение споров. Арбитраж

11.1. В случае возникновения между Муниципальным заказчиком и Исполнителем любых споров или разногласий, связанных с Контрактом или выполнением либо невыполнением любой стороной обязательств по Контракту, стороны приложат все усилия для их досудебного разрешения путем переговоров между уполномоченными представителями.

11.2. Если споры не могут быть разрешены путем переговоров, то спорные вопросы передаются на рассмотрение Арбитражного суда Новосибирской области в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

11.3. Контракт составлен и будет выполняться сторонами в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложения, являющиеся  неотъемлемой частью Контракта:

1. Спецификация на услуги.

2. Выписка из регламента администрации Центрального района (п.14 «Внутренний трудовой распорядок»).

3. Инструкция по оказанию услуг по физической  охране здания администрации Центрального района.

4. Положение по несению службы дежурного администрации при возникнове​нии чрезвычайной ситуации на территории района
5. Протокол №___ от ______ комиссии по размещению муниципаль​ного заказа при администрации Центрального района. 

Юридические адреса и платежные реквизиты сторон

	ИСПОЛНИТЕЛЬ

__________________________________

(наименование организации/ __________________________________

фамилия, инициалы физического лица) 
	 МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ЗАКАЗЧИК

 __________________________________

(наименование организации)

	ИНН _________________________
	ИНН _________________________

	КПП _________________________
	КПП _________________________

	
	Лицевой счет в УФиНП мэрии  ________

	Место нахождения: _________________

__________________________________
	 Место нахождения: ________________

 __________________________________

	Телефон:  _________________________
	 Телефон:  _________________________

	__________________________________
(инициалы, фамилия руководителя/

__________________________________
фамилия, инициалы физического лица) 
	 __________________________________

(инициалы, фамилия руководителя)

	________________________________

(подпись) М. П.
	 _______________________________

(подпись) М. П.


СОГЛАСОВАНО:
Начальник УФ и НП мэрии      _____________________________   Б.В. Буреев

                                                                    (подпись)
Начальник УФ и НП администрации                     

Центрального района 

   _______________________ Т.И. Клименко 

                                                        
        (подпись)
М.П.

Юрист УФ и НП мэрии                    ____________________          Л.А. Патока
                                                                                (подпись)   

Приложение 2   
14. Внутренний трудовой распорядок

14.1. Пропускной режим

14.1.1. Вход в здание администрации в рабочие дни свободный с 9.00 до 18.00 часов. Вход в остальное время и выходные дни - по удостоверениям, предъявляемым в развернутом виде работникам вахты.

14.1.2. При необходимости работы в вечернее время или в выходные и нерабочие праздничные дни руководители структурных подразделений администрации за два дня представляют заявку заместителю главы по организационным вопросам (приложение 8). 

Круглосуточный вход в здание администрации разрешен: главе администрации, первому заместителю, заместителям главы, начальнику хозяйственного отдела. 

14.1.3. О проведении мероприятий (собраний, совещаний) с большим количеством участников (более 20 человек) руководитель структурного подразделения должен ставить в известность первого заместителя главы, заместителей главы, начальника хозяйственного отдела. Проведение собраний, совещаний, назначение встреч с посетителями в коридорах запрещается.

14.1.4. Запрещается выносить из здания администрации товарно-материальные ценности (мебель, инвентарь, оборудование, приборы) без соответствующего пропуска начальника хозяйственного отдела.

14.1.5. Посетители администрации оставляют верхнюю одежду (в период отопительного сезона), габаритные сумки, чемоданы и другие объемные предметы в гардеробе.
14.2. Рабочее время и время отдыха

14.2.1. Для работников администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями, продолжительностью рабочего времени 40 часов в неделю.

14.2.2. Устанавливается следующее время начала, окончания работы и перерыв для отдыха и питания:

начало работы                                                      - 9.00 час.

окончание работы с понедельника по четверг - 18.00 час.

окончание работы в пятницу                              - 17.00 час.

перерыв на обед продолжительностью             - 48 мин.

14.2.3. Первый заместитель главы, заместители главы, руководители структурных подразделений, уходящие по служебным делам из здания, отмечают свой уход в специальном журнале в приемной главы. Работники докладывают об этом руководителям структурных подразделений. 

14.2.4. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается приказом главы с учетом необходимости обеспечения ритмичной работы структурных подразделений администрации и благоприятных условий для отдыха работников. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря текущего года и доводится до сведения всех работников.

14.3. Требования к сохранности помещений и оборудования

Не допускается: 

оставлять открытыми окна и форточки помещений по окончании работы;

покидать кабинеты в присутствии в них посторонних лиц;

оставлять кабинеты, не закрытыми на ключ, при отсутствии в них работников.

Лица, ответственные за сохранность служебных кабинетов, сдаваемых на пульт, должны закрыть, опечатать помещение, сдать ключи сотруднику охраны под подпись в специальном журнале

14.4. Требования к рабочему месту

14.4.1. Работник обязан содержать рабочее место в чистоте.

14.4.2. Не допускается оставлять на столах документы и переписку с грифом «Для служебного пользования».

14.4.3. Документы необходимо хранить в папках согласно номенклатуре дел структурного подразделения.

14.5. Техника безопасности

14.5.1. Работник администрации обязан выполнять:

основные требования правил техники безопасности;

правила пожарной безопасности;

требования, установленные для работы на персональных компьютерах и множительной технике.

14.5.2. Начальник хозяйственного отдела обязан провести вводный инструктаж вновь принятого работника администрации, руководитель структурного подразделения проводит инструктаж на рабочем месте в первый рабочий день. 

14.6. Прием граждан

Прием сотрудников структурных подразделений администрации, работников организаций по служебным вопросам проводится в кабинетах в течение рабочего времени. 
В структурных подразделениях администрации, осуществляющих прием граждан по установленному графику, часы приема должны указываться на табличках, расположенных на дверях кабинетов.
приложение 3

Инструкция по оказанию услуг по физической  охране здания администрации Центрального района
                                            Перечень оказываемых услуг:                   

- порядок и поддержание внутриобъектового и контрольно-пропускного режимов,

- безопасность персонала и посетителей,

- принятие мер по обеспечению защиты работников на объекте,

- обеспечение сохранности товарно-материальных ценностей и документов,

- обеспечение целостности служебных кабинетов,

- контроль за порядком парковки автомобилей со стороны главного входа,

- контроль за соблюдением общественного порядка на прилегающей территории,

- предупреждение противоправных действий, краж, хищений, нанесения ущерба,

- предупреждение террористических действий, актов вандализма.

2. Описание обязанностей

2.1. Обязанности сотрудника поста охраны администрации:


2.1.1. За 15 минут до заступления на дежурство прибыть в администрацию, уточнить обстановку на посту у предыдущей смены и учитывать ее при несении дежурства.

2.1.2. Совместно со сменяющимся сотрудником поста охраны осмотреть и проверить путем внешнего и внутреннего обхода здания администрации состояние окон, форточек, дверей, запасных и пожарных выходов. О выявленных недостатках доложить начальнику хозяйственного отдела, в праздничные и выходные дни - ответственному дежурному.   

2.1.3. С 08.00 час. производить наружный обход здания администрации, обращая особое внимание на состояние основных и запасных выходов, окон, стоянок автотранспорта на ул. Коммунистическая. 

          2.1.4. Знать и уметь пользоваться служебной документацией, находящейся на посту:

- регламент администрации Центрального района (п.14 «Внутренний трудовой распорядок»),

- положение по несению службы дежурного администрации при возникнове​нии чрезвычайной ситуации на территории района,
- журналы приема и выдачи  ключей от кабинетов администрации,

- журнал осмотра здания администрации,

- журнал передачи документации,

- журнал приема и сдачи под охрану режимного помещения и ключей к нему (каб.35),

- инструкция по действиям при получении сигналов оповещения

2.1.5. Пропуск работников администрации в здание с 7.30 до 8.45 осуществлять только по предъявлению удостоверений. 

После 18.00 час., а также в выходные и праздничные дни пропуск работников администрации в здание осуществлять только согласно заявок установленного образца, согласованных с заместителем главы администрации по организационной работе. Беспрепятственно, в любое время пропускать в здание администрации главу администрации, заместителей главы администрации, начальников подразделений,  имеющих при себе удостоверение работника администрации. 

2.1.6. Вынос   товарно-материальных   ценностей   из   здания администрации разрешать только при наличии специального пропуска, дающего право выноса имущества, с резолюцией начальника хозяйственного отдела. 

2.1.7. Производить выборочный опрос граждан, прибывающих в администрацию, особое внимание обращать на инвалидов, граждан преклонного возраста, которых необходимо направлять для получения консультаций;

2.1.8. Не допускать в здание администрации лиц в нетрезвом состоянии, с явными признаками психического расстройства, а также посетителей в грязной, пачкающей одежде. Запрещается пропускать в здание администрации посетителей в майках, шортах, спортивных трусах. 

2.1.9. В целях недопущения незаконной торговли в здании администрации  продовольственными  и  промышленными  товарами запрещается допуск лиц, прибывших с большими сумками, портфелями, рюкзаками и т.д.  

2.1.10. При нарушении общественного порядка в здании администрации, хулиганских поступков и неповиновения со стороны отдельных граждан, немедленно докладывать начальнику хозяйственного отдела. В случае наступления факта посягательства на объект охраны немедленно принять необходимые меры (выезд группы срочного реагирования охраны, силовая защита, иные специ​альные меры), в необходимых случаях вызывать наряд милиции через 02 или по телефонам Центрального РУВД. 

2.1.11. В ночное время производить обход здания не менее двух раз. При отключении электроэнергии в здании администрации обход по внутреннему периметру производить через каждые 30 минут. 

2.1.12. В экстремальных ситуациях (взрыв, угроза взрыва, захват заложников, нападение террористов) немедленно докладывать руководству, дежурному Центрального РУВД и начальнику территориального отдела взаимодействия с муниципалитетом Центрального района г. Новосибирска. 

2.1.13. При возникновении пожара принять меры по ликвидации очага возгорания имеющимися средствами, доложить руководству, вызвать пожарную команду по телефону 01, поставить в известность начальника хозяйственного отдела и лицо, ответственное за помещение, в котором произошел пожар. Обеспечить сохранность товарно-материальных ценностей и служебной документации. 

2.1.14. Не допускать постановки перед зданием администрации автомашин со стороны главного входа, за исключением автомашин главы администрации Н120НН и его заместителей. 

2.1.15. В начале рабочего дня доложить обстановку главе администрации, его заместителям. 

2.1.16. Строго выполнять меры безопасности при несении службы, эксплуатации бытовых электроприборов, а также соблюдать меры противопожарной безопасности;

2.1.17. Иметь опрятный внешний вид, быть вежливым с посетителями и работниками администрации.  

Сотруднику поста охраны администрации запрещается:

- самостоятельно открывать или закрывать замки, запорные устройства, двери, окна, накладывать или снимать пломбы, печати;

- перемещать пожарный инвентарь и использовать его не по прямому назначению;

- уходить с поста или отвлекаться от должностных обязанностей, спать на посту, ослаблять бдительность (читать, вступать в разговоры по вопросам, не относящимся к должностным обязанностям); 

- предоставлять телефон посторонним лицам, кроме случаев экстренного вызова аварийных служб, скорой помощи);

          - пускать в зимнее время посетителей в верхней одежде
Приложение 4 

ИНСТРУКЦИЯ
дежурному вахтеру администрации по оповещению комиссии по чрезвычайным района 

       Дежурный вахтер отвечает за точное и оперативное оповещение комиссии по чрезвычайным ситуациям. 

       Указание на оповещение и сбор комиссии по чрезвычайным ситуациям может дать только глава администрации района, первый заместитель главы администрации - председатель комиссии по чрезвычайным ситуациям и начальник территориального отдела взаимодействия с муниципалитетом Центрального района г.Новосибирску. При получении указания на оповещение дежурный вахтер уточняет, кого оповестить и куда прибыть оповещаемым. Оповещение производит по телефонам указанным в списке на оповещение комиссии по чрезвычайным ситуациям, делая при этом отметку о времени проведения оповещения в соответствующей графе. Информацию передает кратко и разборчиво, например: «Вам необходимо немедленно прибыть в администрацию в связи с аварией на ООО «Сибпаралон». Сбор объявлен главой администрации в 23часа 25 минут». По прибытии оповещаемых регистрирует время прибытия в списке оповещения.            

           При получении информации о возникновении чрезвычайной ситуации на территории района, из других источников, дежурный вахтер

      ОБЯЗАН:

1. Уточнить от кого поступила информация (фамилия, имя, отчество лица передавшего информацию, его местонахождение и способ обратной связи), точное место чрезвычайной ситуации и ее масштаб,

2. Убедится в достоверности полученной информации, т.е. перезвонить лицу, сообщившему о чрезвычайной ситуации по указанному им телефону,

3. Сообщить о полученной информации главе администрации Захарову Геннадию Павловичу (***), первому заместителю главы администрации – председателю комиссии по чрезвычайным ситуациям Захарову Владимиру Юрьевичу (***) и начальнику территориального отдела взаимодействия с муниципалитетом Центрального района г. Новосибирска Максименко Владимиру Ивановичу (***). 

4. В дальнейшем действовать по указанию председателя комиссии по чрезвычайным ситуациям. 

5. В ходе ликвидации чрезвычайной ситуации дежурный вахтер несет личную ответственность за точность и своевременность передачи информации и сообщений.

         В выходные и праздничные дни, при получении информации о чрезвычайной ситуации или срочных уведомлениях о прогнозе чрезвычайной ситуации от вышестоящих органов, немедленно оповестить ответственного дежурного по району и действовать по его указаниям до прибытия председателя комиссии по чрезвычайным ситуациям или начальника территориального отдела взаимодействия с муниципалитетом Центрального района г. Новосибирска.

