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2 июня 2015 года № 1387
Об организации пропускного 

и внутриобъектового режимов

В целях реализации федеральных законов от 6 октября 2003 г.               № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления                в Российской Федерации», от 6 марта 2006 г. № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»
постановляю:

1. Утвердить Положение об организации пропускного и внутриобъектового режимов в здании, в котором расположена администрация муниципального образования «Город Саратов» (приложение).

2. Директору МКУ «Транспортное управление» организовать пропускной и внутриобъектовый режимы в здании, в котором расположена администрация муниципального образования «Город Саратов».

3. Признать утратившим силу постановление мэра города Саратова               от 8 октября 2001 года № 812 «О пропускном режиме в администрации города».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить            на заместителя главы администрации муниципального образования              «Город Саратов», руководителя аппарата.
Глава администрации 
муниципального образования 
«Город Саратов»                                                                                 А.Г. Буренин  
Приложение 

к постановлению администрации

муниципального образования 

«Город Саратов»
от 2 июня 2015 года № 1387
Положение

об организации пропускного и внутриобъектового режимов 
в здании, в котором расположена администрация муниципального

образования «Город Саратов»
1. Общие положения
1.1. Положение об организации пропускного и внутриобъектового режимов в здании, в котором расположена администрация муниципального образования «Город Саратов» (далее – Положение), разработано                         в целях обеспечения общественной безопасности, предупреждения террористической деятельности путем своевременного выявления и предотвращения планируемого террористического акта, других противоправных действий в отношении работников администрации муниципального образования «Город Саратов», посетителей и непосредственно здания. 
1.2. Положение регулирует организацию пропускного и внутриобъектового режимов в здании, в котором расположена администрация муниципального образования «Город Саратов» (далее - здание администрации муниципального образования «Город Саратов»). 
1.3. Ответственным за организацию пропускного и внутриобъектового  режимов в здании администрации муниципального образования                   «Город Саратов» является директор МКУ «Транспортное управление».  
1.4. Контроль за соблюдением Положения несет директор МКУ «Транспортное управление».  
2. Организация пропускного режима
2.1. Документами, дающими право на вход в здание администрации муниципального образования «Город Саратов», являются:

- служебные удостоверения работников администрации муниципального образования «Город Саратов» и ее структурных подразделений;

- служебные удостоверения депутатов, работников Саратовской городской Думы и Саратовской областной Думы, контрольно-счетной палаты муниципального образования «Город Саратов», правительства Саратовской области;

- служебные удостоверения депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, членов Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации;

- служебные удостоверения работников представительных и исполнительных органов государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации;

- служебные удостоверения иных лиц, которые в соответствии                        с действующим законодательством имеют право беспрепятственного допуска в помещения органов местного самоуправления;
- пропуск на вход в здание администрации муниципального образования «Город Саратов», выданный посетителям.         
2.2. Ключи от служебных помещений работникам администрации муниципального образования «Город Саратов» и ее структурных подразделений выдаются и принимаются лицом, обеспечивающим пропускной и внутриобъектовый режимы (далее - работник охраны),                   под подпись, которая проставляется в журнале «Выдача ключей».

2.3. Посетители при входе в здание администрации муниципального образования «Город Саратов» предъявляют работнику охраны пропуск на вход в здание администрации муниципального образования «Город Саратов» (далее - Пропуск).

2.3.1. Пропуск оформляется по форме согласно приложению                         к Положению работником МКУ «Транспортное управление» в бюро пропусков, расположенном на первом этаже отдела работы с обращениями граждан администрации муниципального образования «Город Саратов»,             в рабочие дни с 9.00 до 12 часов 45 минут и с 14.00 до 17 часов 45 минут.
2.3.2. Заказывать Пропуск имеют право руководители, заместители руководителей структурных подразделений администрации муниципального образования «Город Саратов», должностные лица администрации муниципального образования «Город Саратов»                            по согласованию с заместителем руководителя аппарата администрации муниципального образования «Город Саратов». 

2.3.3. При выходе из здания администрации муниципального образования «Город Саратов» посетитель сдает работнику охраны Пропуск с отметкой должностного лица структурного подразделения администрации муниципального образования «Город Саратов», которое он посещал. 

2.4. В день проведения мероприятий (совещания, заседания комиссии, рабочей группы и т.п.) с участием приглашенных в количестве более                    пяти человек работнику охраны представляется список приглашенных лиц, согласованный руководителем структурного подразделения администрации муниципального образования «Город Саратов», проводящим мероприятие, и заместителем руководителя аппарата администрации муниципального образования «Город Саратов».
Приглашенные лица допускаются в здание администрации муниципального образования «Город Саратов» при предъявлении работнику охраны документа, удостоверяющего личность. Работником охраны в списке приглашенных лиц делается отметка о прибытии лица, приглашенного на мероприятие.   

2.5. В выходные и праздничные дни вход в здание администрации муниципального образования «Город Саратов» разрешается лицам                      в соответствии со списком лиц, допускаемых в здание администрации муниципального образования «Город Саратов» в выходные и праздничные дни (далее - Список), утвержденным заместителем руководителя аппарата администрации муниципального образования «Город Саратов».
Работники администрации муниципального образования «Город Саратов», посетители, внесенные в Список, допускаются в здание администрации муниципального образования «Город Саратов» при предъявлении работнику охраны служебного удостоверения, документа, удостоверяющего личность, и проставлении подписи в журнале «Посещаемость здания администрации муниципального образования «Город Саратов» в выходные и праздничные дни». 
2.6. Работники МКУ «Транспортное управление» допускаются в здание администрации муниципального образования «Город Саратов» согласно графику, утвержденному директором МКУ «Транспортное управление».

Ключи от служебных помещений работникам МКУ «Транспортное управление» выдаются работником охраны под подпись, которая проставляется в журнале «Допуск технических работников в здание администрации муниципального образования «Город Саратов».
2.7. Для проведения ремонтных и других видов работ (услуг) допуск лиц осуществляется при предъявлении работнику охраны документа, удостоверяющего личность, в соответствии со списком лиц, осуществляющих работы (услуги), согласованным заместителем руководителя аппарата администрации муниципального образования «Город Саратов», с указанием Ф.И.О., времени производства работ (услуг).
2.8. Допуск на территорию двора администрации муниципального образования «Город Саратов» автотранспорта осуществляется на основании списка автотранспорта, допущенного к въезду на территорию администрации муниципального образования «Город Саратов», согласованного заместителем руководителя аппарата администрации муниципального образования «Город Саратов».
3. Организация внутриобъектового режима
3.1. Согласно графику, но не реже чем каждые три часа, работником охраны в дневное и ночное время осуществляется обход и осмотр здания                 и территории двора администрации муниципального образования «Город Саратов», а также прилегающей к ним территории.
3.2. Дата и время обхода и осмотра фиксируются работником охраны  в журнале «Обход и осмотр здания и территории двора администрации муниципального образования «Город Саратов» с указанием результатов осмотра, проставлением подписи и ее расшифровки.

3.3. В случае обнаружения во время обхода и осмотра посторонних (бесхозяйных) предметов работник охраны докладывает об этом заместителю руководителя аппарата администрации муниципального образования «Город Саратов», а в его отсутствие - заведующему сектора по координации антитеррористической деятельности и противодействию коррупции администрации муниципального образования «Город Саратов». 

Заместитель главы администрации

муниципального образования 
«Город Саратов» по общественным 
и межнациональным отношениям                                                   Е.А. Чекулаев
Приложение к Положению

Форма пропуска
Пропуск

на вход в здание администрации
муниципального образования
«Город Саратов»
	Пропуск №_________
«____ »_________ 2_____ год

______________________________
(Ф.И.О. посетителя)
___________________________________________
(структурное подразделение, в которое
___________________________________________
пришел посетитель, номер кабинета)
Время входа ______________

_______________________________
(Ф.И.О., подпись работника, оформившего пропуск)

	Пропуск №________

на вход в здание администрации
муниципального образования
«Город Саратов»

Дата «____» ____________ 2_____ год

________________________________
(Ф.И.О. посетителя)
______________________________________________
(структурное подразделение, в которое
______________________________________________
пришел посетитель, номер кабинета)

Время входа ___________ выхода ______
________________________________
(Ф.И.О., подпись должностного лица структурного подразделения, в которое пришел посетитель)

________________________________
(Ф.И.О., подпись работника, оформившего пропуск)



