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УТВЪРЖДАВАМ:
ТРИФОН ПАНЧЕВ 
КМЕТ НА ОБЩИНА ДРЯНОВО

ПРАВИЛА ЗА ПРОПУСКАТЕЛНИЯ РЕЖИМ И ДЕЙНОСТИТЕ СВЪРЗАНИ СЪС СИГУРНОСТТА В СГРАДАТА НА ОБЩИНСКА АДМИНИСТРАЦИЯ -  ДРЯНОВО

I. ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ

Чл.1. Настоящите вътрешни правила регламентират общият ред, сигурността, охраната и организацията на пропускателния режим на работещите и посетителите в Общинска администрация - Дряново, находяща се на адрес: гр. Дряново, ул. „Бачо Киро“ №19.

Чл.2. Основната цел на тези правила е да създаде условия за нормална работна обстановка, опазване имуществото в сградата на Общинска администрация - Дряново, като се осигури максимална сигурност на служителите и гражданите, посещаващи сградата. 

Чл.3. Разпоредбите на настоящите правила са задължителни за всички служители на Общинска администрация - Дряново, общински съветници от Общински съвет – Дряново, служителя на Военен отдел – Дряново, кметовете, кметските наместници и посетителите в сградата на Общинска администрация - Дряново.

Чл.4. Пропускателният режим в сградата на Общинска администрация – Дряново се организира, ръководи и контролира от Кмета на Община Дряново.

II. СЛУЖЕБНИ КАРТИ И ПРОПУСКИ

Чл.5. (1) Достъп до сграда на Общинска администрация - Дряново се осъществява чрез:

· служебна магнитна карта (чип) за служителите на Общинска администрация – Дряново, общинските съветници от Общински съвет – Дряново и кметовете и кметските наместници на населени места от Община Дряново;

· временна магнитна карта (чип) за посетителите.

(2) На всеки новоназначен служител се издава лична магнитна карта (чип) и се получава срещу подпис, като се води регистър на личните магнитни карти (чип).

(3) При прекратяване на трудово или служебно правоотношение служителят е длъжен да върне своята лична магнитна карта (чип).

Чл.6. Служебната магнитна карта (чип) осигурява възможност на  служителите на Общинска администрация – Дряново, общинските съветници от Общински съвет – Дряново, служителя на Военен отдел – Дряново и кметовете и кметските наместници да пребивават в сградата на Общинска администрация – Дряново.

Чл.7. Служебната магнитна карта (чип) е персонална за служителите на Общинска администрация – Дряново, общинските съветници от Общински съвет – Дряново, служителя на Военен отдел – Дряново и кметовете и кметските наместници и не може да се преотстъпва и използва от други лица.

III. ОРГАНИЗАЦИЯ НА ОХРАНАТА И ПРОПУСКАТЕЛНИЯ РЕЖИМ В СГРАДАТА НА ОБЩИНСКА АДМИНИСТРАЦИЯ ДРЯНОВО

Чл.8. Охраната и пропускателния режим в сградата на Общинска администрация – Дряново, е денонощна, седем дни в седмицата и се осъществява чрез:

· Дежурните по Общински съвет за сигурност;

· Система за „Контрол на достъпа и работното време“;

· Охранителна система за видео наблюдение.

Чл.9. Системите за контрол на достъпа и видео наблюдение отчита, записват и архивират всички събития (вход и изход) в рамките на денонощието.

Чл.10. Достъпът на посетители в сградата на Общинска администрация – Дряново се осъществява при следния ред:

(1) През входа се пропускат , без да се изискват документи за допуск:

1. Президентът и Вицепрезидентът на Република България;

2. Председателят и Заместник-председателите на Народното събрание;

3. Министър председателят и неговите заместници;

4. Главният прокурор на Република България и неговите заместници;

5. Министрите;

6. Заместник-министрите;

7. Областният управител на област Габрово;

8. Посланици на Република България;

9. Посланици на други страни, чуждестранни делегации, гости и работни групи – по нареждане и задължително с придружител.

(2) След представяне на служебна карта се допускат:


1. Народните представители;


2. Председателят и членовете на Конституционния съд;


3. Председателят и Заместник-председателите на ВКС и ВАС, съдии, прокурори и следователи;


4. Служители от Областна администрация;


5. Служители от МВР и ПБЗН във връзка със служебната им дейност.

Чл.13. (1) Пропускането на посетители в работно време се осъществява само след уговорена среща и/или потвърждение от служителя, при когото отиват, за времето от 8:00 до 12:00 и от 13:00 до 17:00 часа.

(2) Куриери и длъжностни лица, носещи поща или документи, се пропускат след представяне на служебна карта.

(3) Журналисти, репортери и кореспонденти се пропускат в сградата само след представяне на журналистическа карта и разрешение за допускане.

Чл.14. На гражданите, осъществяващи посещение за срещи със служители от Общинска администрация – Дряново, Председател на Общински съвет – Дряново и Военен отдел – Дряново се издава посетителска магнитна карта (чип) от дежурните срещу показване лична карта за вписване на данни в Дневник за регистриране на посетителите в Общинска администрация – Дряново.

Чл.15. При напускане на сградата, гражданите връщат обратно посетителска магнитна карта (чип) на дежурните по ОбСС.

Чл.16. Пропускането на граждани в Център за услуги и информация на гражданите, се осъществява със свободен достъп, без да преминават през Система за „Контрол на достъпа и работното време“. 

IV. РЕД И НАЧИН НА ПРОПУСКАНЕ И ПРЕБИВАВАНЕ В СГРАДАТА НА ОБЩИНСКА АДМИНИСТРАЦИЯ ДРЯНОВО

Чл.17. Служителите и работниците към Община Дряново се допускат в сградата на администрацията от 07:00 до 17:00 часа в работните дни, а извън тези часове и през почивните дни  служителите се записват в дневник, който се намира при дежурните, с изключение в дните когато се провеждат заседания на Общински съвет - Дряново.

Чл.18. Кметът, заместник кметовете, секретаря и директори на дирекции при Община Дряново, се допускат в нея по всяко време след легитимиране.

Чл.19. (1) Резервните ключове за стаите се съхраняват при дежурните по ОбСС и се предават срещу подпис в специален дневник.

(2) Резервните ключове от помещение в сградата могат да се предоставят от дежурните по ОбСС и на други служители, само след записване в дневника и срещу подпис, при крайна необходимост или кризисна ситуация. Дежурният по ОбСС записва в дневника имената на служителя, взел ключовете, дата и часа на вземане и връщане.

Чл.20. Не се допускат в сградата външни лица в извънработно време, освен в случаите на неотложни дейности, след разрешение на Кмета на общината, Заместник кметовете или Секретаря на общината.

Чл.21. Оставането в сградата на служителите (без посочените служители в чл. 18) след 17:00 часа в работни дни, през почивни и неработни дни, се разрешава в писмен вид от Заместник кметовете или Секретаря на общината и се уведомяват дежурите по ОбСС, с изключение в дните когато се провеждат заседания на Общински съвет - Дряново.

Чл.22. (1) Не се допускат в сградата на Общинска администрация – Дряново въоръжени лица. Оръжието се съхранява в каса при дежурните по ОбСС.

(2) Служителите от МС, МО, МВР, НСО, НРС, народни представители, президентството, съдебни и следствени органи, при изпълнение на служебни задължения и при посещение в сградата в рамките на правомощията им, следва да уведомят охраната за носенето на оръжие.

Чл.23. Не се допускат в сградата лица във видимо нетрезво състояние и с видими психични отклонения, лица във висока отрицателна емоционална възбуда (афект) и съмнително поведение. В случай, че тези лица откажат да напуснат сградата, предизвикват скандал или проявяват агресия, се сигнализира полицията, като за това неизбежно се уведомява и ръководството на Община Дряново.

Чл.24. В сградата на Общинска администрация – Дряново не се допускат лица със съмнителен багаж, без той да бъде прегледан от дежурният по ОбСС.

Чл.25. Дежурните по ОбСС водят Дневник за посетители, в който се вписват: име и фамилия по лична карта на посетителя, ЕГН, час на влизане и излизане и служителят при когото е на посещение.

Чл.26. При извършване на ремонтни или други дейности в сградата, достъпът на лицата, заети с тези дейности, се разрешава от секретаря  на Община Дряново.

V. ОТГОВОРНОСТИ И КОНТРОЛ

Чл.27. Служителите на Общинска администрация – Дряново, общинските съветници от Общински съвет – Дряново, кметовете, кметските наместници и притежателите на посетителски магнитни карти (чип) са длъжни да пазят картите си и да не ги предоставят на други лица.

Чл.28. При преотстъпване на служебна магнитна карта (чип) виновният служител носи съответната дисциплинарна отговорност.

Чл.29. При изгубване, кражба или унищожаване на служебна магнитна карта (чип), служителят е длъжен незабавно писмено да уведоми Кмета на общината.

Чл.30. Изгубена или унищожена служебна магнитна карта (чип) се издава повторно след подаване на писмена докладна записка до заместник кмета на общината от служителя, изгубил или унищожил картата. 

Чл.31. При нарушение на разпоредбите на настоящите правила, служителите носят дисциплинарна отговорност. 

VI. ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ

§1. Правилата за пропускателния режим и дейностите свързани със сигурността в сградата на Общинска администрация – Дряново са утвърдени със Заповед №340 от 22.06.2020г. на Кмета на Община Дряново и влизат в сила от датата на издаване на заповедта.

§2. Разпоредбите на тези правила са задължителни за всички служители на Общинска администрация  и всички посетители на административната сграда на Община Дряново.

§3. Всички служители и новоназначени да се запознаят срещу подпис с настоящите правила.
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