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ПРИЛОЖЕНИЕ 1
                                                                             

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Копейского городского округа

от 21.03.2022  № 809-п

Положение

об организации пропускного режима

в здании администрации Копейского городского округа

(далее - Положение)
I. Общие положения

          1. Настоящее Положение определяет организацию пропускного режима в здании администрации Копейского городского округа (далее – администрация) как совокупность мероприятий и правил, исключающих возможность бесконтрольного входа (выхода) лиц, вноса (выноса), ввоза (вывоза) имущества.
2. Пропускной режим в здании администрации устанавливается в целях:

-  антитеррористической защиты здания администрации;
- исключения несанкционированного проникновения в здание администрации посторонних лиц;
- исключения проноса в здание администрации взрыво- и пожароопасных материалов, отравляющих веществ, других опасных предметов, всех видов оружия и боеприпасов;
- предотвращения хищений материальных ценностей из здания администрации.

3.  Пропускной режим осуществляется на основе следующих принципов:

-  законности; 

-  уважения и соблюдения прав и свобод человека и гражданина;
-  централизованного руководства. 

4. Организация пропускного режима, контроль за его выполнением возлагаются на заместителя Главы городского округа, руководителя аппарата администрации,  отдел по безопасности и взаимодействию с  правоохранительными органами администрации Копейского городского округа  и  частное охранное предприятие.
II. Организация пропускного режима
5. Для осуществления пропускного режима в здании администрации организуется круглосуточный пост охраны. Пропуск в здание администрации осуществляется через центральный вход. 

6. Порядок входа в здание администрации:
         -  посетители - при регистрации в книге посетителей, с выдачей разового пропуска;
-  работники администрации, работники структурных подразделений администрации - по служебным удостоверениям, либо по электронным ключам;
- участники организованных  мероприятий (совещаний,   заседаний и        т. д.) - по спискам руководителей  структурных подразделений, ответственных за проведение  мероприятия, и документу, удостоверяющему  личность;

- работники органов  государственного надзора  и контроля, имеющие в соответствии с действующим законодательством право беспрепятственного посещения объектов, право беспрепятственного доступа на объекты надзора и контроля (при исполнении служебных обязанностей), - по служебному удостоверению и решению руководителя о проведении соответствующей проверки.
         7. Посетители допускаются в здание администрации в часы личного приема граждан и предварительной записи на прием Главой Копейского городского округа и его заместителями, в часы приема граждан руководителями структурных подразделений администрации согласно утвержденному графику.  

         В случае проведения приема вне графика, при иной служебной необходимости руководитель соответствующего структурного подразделения письменно сообщает в отдел по безопасности и взаимодействию с правоохранительными органами  администрации Копейского городского округа  и  охраннику,  о возможности посещения.
8. Лица с явными признаками алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения в здание администрации не допускаются.
9. Все лица, проходящие через зону контроля, обязаны предъявить паспорт либо иной документ в развернутом виде лицу, осуществляющему пропускной режим в здании администрации. В случае отсутствия документа, дающего право на вход в здание администрации, документа удостоверяющего личность, посетитель в здание допускается только при подтверждении лицом  к которому он прибыл. 

10. Разрешается вход в здание лицам, имеющим при себе портфели, дипломаты, папки, дамские сумки, полиэтиленовые пакеты. Лица с объемными сумками, чемоданами, коробками, иной крупногабаритной ручной кладью в здание администрации пропускаются только  при досмотре, в случае  несогласия  на досмотр  в здание не допускаются.
11. Вынос из здания администрации материальных средств осуществляется по материальному пропуску установленного образца.
          12.  Охранником частного  охранного  предприятия  ведется книга регистрации посетителей. В книге  фиксируются  персональные данные  граждан  для целей  осуществления пропускного режима в здание администрации. Охранник собственноручно  вносит информацию в книгу, обязательно заполняя  все поля, выписывает  разовый пропуск.
Перечень лиц, имеющих доступ  к документальным носителям (книгам): начальник отдела по безопасности и взаимодействию с правоохранительными органами  администрации, охранник частного охранного предприятия. Ответственный  за ведение и сохранность книги – охранник ЧОП.       

Заполненные книги хранятся в сейфе  начальника отдела по безопасности и  взаимодействию с правоохранительными органами  администрации в течение 5 лет. 
13.  В здании  администрации ведется видеонаблюдение, видеозаписи  хранятся в течение месяца  на сервере в кабинете 102, защищенном  и оборудованном  сигнализацией  (ответственный – начальник отдела информационных технологий администрации). 
14. Доступ к просмотру камер  в режиме реального времени  имеют: Глава городского округа, заместители Главы городского округа, начальник отдела по безопасности и взаимодействию с правоохранительными органами администрации.

15. Просмотр архива камер видеонаблюдения  и снятия информации  с них  осуществляется  с  согласия  Главы городского округа по мотивированному запросу заинтересованной стороны.
Начальник отдела  по безопасности 

и взаимодействию с правоохранительными 

органами администрации Копейского

городского округа                                                                                  С.Н. Комаров
