[image: image1.jpg]L d

[Ipunoxenue

VTBEPKIEHO
npukazoMm KYBO «YC3H
~77PQCCOMIAHCKOTO paiioHa»
47 " anpens 2020T. 62 /01
[iipe ( ey B.A. Conozaxas

COW2AHSYOrO »

pahcHa»

WacTpyKuus

10 OpPraHu3aNuy| NpONyCKHOIo H BHYTpHOOBEKTOBOIO PEKHMOE
g 3napnsx KYBO «YC3H Poccomrancroro pafiona».

OBIIUE TOJOXEHUSA.

1.1. Hactosimias MHCTpyKIHA pa3paboTaHo C MENBIO opraHu3alyu paboTsl MO
oBeCTIeIeHMI0 AHTHTEPPOPHCTHIECKOH 3AIIAIMIEHHOCTH OOBEKTOB OpraHH3alli,
ompedenseT OCHOBHBIC TpeGoBaHUs 10 Oprafusalus  # OCYIIIeCTBIEHUIO
POIYCKHOTO X BHYTPHOOBEKTOBOTO PEXHUMOB KYBO «YC3H PoccomaHCKoro
paiioHa» (manee — OpraHu3alus).

1.2. IIpOTTyCKHOR pEXHM yCTaHABIUBACT MOpSAIOK IPOXoza (BBIXONA)
COTPYIHHUKOB H HoceTWTeNneil B IIOMEIEHMs OpraHu3alid, BHE3/a (BBIC37A)
TPAHCIIOPTHBIX ~CPEICTB Ha TeppUTOPHIO ~OpraHM3alyH, BHOCA (BBIHOCA)
MaTepHalbHBIX [EHHOCTEH, rpy30B, IIPEAMETOB PYHHON KITamy I ACKIIOICHHUSA
HeCAHKIIMOHMPOBAHHOIO TTPOHUKHOBEHHA rpaxiaH, TPAHCIOPTHBIX CPEIACTE H
[TOCTOPOHHWX [PETIMETOB HA TEPPUTOPHIO M B [TOMeIIeHHs] OpraHnu3alkH.

1.3. BHYTpHOOBEKTOBBIH DEXHM yCTaHABNUBAETCH B IETAX o0ecrieueHus
MEpOTIPHATH ¥ TIPABHII, BBITIOMHACMBIX TUTIAMH, HaXONSIIMMUCS Ha TEPPUTOPUH
¥ B MOMEIIEHUSIX OpraHu3alliy, B COOTBETCIBHH C TpeGOBaHUAMU BHYTPEHHETO
pacmopsKa, AHTHTEPPOPUCTUYECKOH, NOXapHO# 0e30MacHOCTH M 3JICKTPO-
©Ee30MacHOCTH.

1.4. TIpomyckHO# U BHYTPHOOBEKTOBBIA PEXIM YTBEPXKAAETCS TUPEKTOPOM
OpraHH3aluH.

1.5.0prasuzalisi ¥ KOHTPOIb 32 cobmoieHreM TPOITYCKHOTO PeXUMa
BO3NaraeTcss Ha OTBETCTBEHHOIO JIHLA 32 OpraHU3alliio paboTh 110 00€eCTIedCHHMIO
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антитеррористической защищённости объекта, а его непосредственное выполнение – на работников,  определенных руководителем организации в качестве дежурных администраторов в пункте пропуска, сторожей и ответственных лиц по соблюдению режима антитеррористической безопасности в организации.

1.6. Требования настоящей инструкции распространяются в полном объеме на всех сотрудников организации.

       1.7. Данная инструкция доводится до всех сотрудников организации под роспись.
        1.8. В целях ознакомления клиентов с пропускным и внутриобъектовым режимом организации данная инструкция подлежит размещению на стенде и на официальном сайте организации.
       1.9.Требования изложенные в настоящем инструкции, являются обязательными к исполнению всеми лицами, находящимися на территории организации, в том числе работниками обслуживающих организаций.
1.10. Контроль за соблюдением требований настоящей инструкции возлагается на директора организации.
2. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОПУСКНОГО РЕЖИМА.

Пропускной режим - это совокупность мероприятий и правил, исключающих возможность несанкционированного проникновения лиц, проезда транспортных средств, проноса (провоза) имущества на территорию и с территорий зданий
    2.1.Пропускной режим в организации вводится для обеспечения охраны жизни и здоровья сотрудников и клиентов.

    2.2.Соблюдение пропускного режима в зданиях организации обеспечивается дежурным администратором, сторожем.

    2.3.Для организации учёта и систематизации работы по антитеррористической безопасности организации вводится следующая необходимая документация по пропускному режиму в организации:
 -Журнал регистрации посещений (ведет дежурный администратор), по форме согласно приложению №1к настоящей инструкции.

- Журнал приема/сдачи дежурства сторожей (ведет сторож, согласно графику сменности).

-Журнал результатов обхода и осмотра здания, помещений и прилегающей территории (ведет дежурный администратор и сторож), по форме согласно приложению №2 к настоящей инструкции.

   2.4. Пропускной пункт оборудуется рабочим местом для дежурного администратора, оснащается столом, стулом, канцелярскими товарами, в пункте пропуска находится Журнал регистрации посещений организации и журнал результатов обхода и осмотра здания, помещений и прилегающей территории.
   2.5. Пропускной пункт располагается в коридорах первых этажей.
   2.6.Сотрудники организации и клиенты проходят в здания через центральный вход, который оборудован легко открываемым запором.

2.7.Дежурный сотрудник должен находиться на пропускном  пункте  с 7.30 до 17.00 обеспечивая пропуск на территорию организации персонала и посетителей в строгом соответствии с руководством инструкции, не должен оставлять без присмотра центральный вход в организации.

    2.8.Работники проходят в здания организации  в установленное правилами внутреннего трудового распорядком время.
     2.9.Пропуск посетителей, внешний вид которых вызывает подозрение, осуществляется с записью в журнал при предъявлении документа удостоверяющего личность, с осмотром ручной клади, если таковая имеется.
     2.10. Запрещается проход в здание организации лиц:

-находящихся в состоянии алкогольного или наркотического опьянения;

-не имеющих документов, удостоверяющих личность;

-посетителей с крупногабаритными сумками.

-запрещается торговля на территории организации лицам, занимающимися коммерческой деятельностью.

    2.11. Обо всех случаях отказа пропуска в здания организации по выше названным причинам, а также при обнаружении в предъявленном документе исправлений, либо явных признаков подделки, дежурный обязан незамедлительно уведомить директора или заместителя директора. После выяснения обстоятельств, составляется акт об отказе в пропуске посетителя в учреждение с указанием причин отказа. В необходимых случаях вызывает представителей правоохранительных органов.
       2.12.Проход посетителей к руководству организацией осуществляется в соответствии с установленным порядком приема посетителей. В отдельных случаях посетители к руководству организацией проходят по личному устному распоряжению директора, его заместителей, с предъявлением на пропускном пункте документов, удостоверяющих личность и с записью в журнале регистрации посещений. 
     2.13. Пропускной режим для вышестоящих организаций и проверяющих лиц: должностные лица администрации, представители официальных государственных  учреждений, прибывшие с проверкой, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего личность, с уведомлением директора или заместителя директора, о чем делается запись в «Журнале регистрации посещений».

     2.14. Сотрудники полиции и прокуратуры пропускаются на территорию организации беспрепятственно при предъявления ими соответствующего удостоверения. 
    2.15. При стихийных бедствиях, пожаре, взрыве, аварии - допуск на территорию и выезд с нее пожарных бригад и других служб МЧС России, бригад скорой помощи осуществляется беспрепятственно в любое время суток с регистрацией времени прибытия и убытия. 
    2.16. В не рабочее время, праздничные и выходные дни имеют право посещать организацию : директор, заместители директора, начальник общего отдела, остальные сотрудники в связи с производственной необходимостью пишут служебную записку с указанием времени работы, которая подписывается директором или заместителями  директора.
3.ОРГАНИЗАЦИЯ ВНУТРИОБЪЕКТОВОГО РЕЖИМА.
Внутриобъектовый режим - порядок, установленный в соответствии с требованиями внутреннего распорядка, пожарной безопасности, охраны труда, требованиями по передвижению автотранспорта и пешеходов на территории объектов, парковке и стоянке автотранспорта, требованиями, предъявляемыми к сохранности товарно-материальных ценностей и служебных документов и обеспечиваемый совокупностью мероприятий и правил, выполняемых лицами, находящимися на охраняемых объектах.
3.1. В помещениях и на территории организации сотрудникам и посетителям запрещается:

· нарушать правила техники безопасности;

· нарушать правила пожарной безопасности;

· нарушать правила электробезопасности;
· приносить с любой целью и использовать любым способом оружие, взрывчатые, огнеопасные вещества, спиртные и слабоалкогольные напитки, наркотики, другие одурманивающие средства и яды 

· совершать действия, нарушающие (изменяющие) установленные режимы функционирования технических средств охраны и пожарной сигнализации;
· вносить в здания взрывчатые вещества, горючие и легковоспламеняющиеся жидкости и материалы или другие вещества    способные нанести ущерб жизни и здоровью людей;
· работникам оставлять рабочее помещение с незакрытой на замок дверью во время отсутствия других работников на рабочих местах, а также оставлять ключи в двери с наружной стороны;

· курить в здании организации;

· посетителям находиться в служебных помещениях без присутствия лиц, к которым они прибыли;
· загромождать территорию, основные и запасные выходы, лестничные площадки, подвальные и чердачные помещения строительными и другими материалами, наличие которых препятствует ликвидации чрезвычайных происшествий и эвакуации людей, а также способствует закладке взрывных устройств;

· входить в здание и выходить из здания минуя пропускной пункт;
 3.2.Пост охраны оснащается комплектом документов по организации пропускного и внутри объектового режима, а также телефоном и кнопкой тревожной сигнализации.
      3.3.В целях предупреждения нештатных ситуаций сторож обязан производить обход внутренних помещений и периметра зданий не реже одного раза в 2 часа, о чём делать запись в журнал результатов обхода и осмотра здания, помещений и прилегающей территории. В случае обнаружения работников, не имеющих соответствующего права на продление рабочего дня, принимает меры к удалению их из здания и информирует об этом начальника соответствующего отдела.

       3.4.Сторожа во время своего дежурства проверяют исправность оконных и дверных проемов снаружи, наличие печатей и пломб на закрытых помещениях, ключей от помещений, готовность к работе имеющихся средств связи, пожаротушения, о чем делает запись и ставит свою подпись в книге приема и сдачи дежурства на объекте.

      3.5. Дежурным совершать обходы вокруг здания организации в начале и в конце рабочего дня, проверив на наличие подозрительных предметов, о чём делать запись в журнал результатов обхода и осмотра здания, помещений и прилегающей территории
     3.6.По окончании работы, после ухода всех сотрудников, сторож осуществляет внутренний обход здания (обращается особое внимание на окна, отсутствие течи воды в туалетах, включенных электроприборов и света. Результаты обхода заносятся в журнал результатов обхода и осмотра здания, помещений и прилегающей территории.

    3.7.Обо всех случаях длительного нахождения на территории или в непосредственной близости от учреждения транспортных средств, вызывающих подозрение, ответственный дежурный, сторож информирует директора (лицо, его замещающее) и при необходимости, по согласованию с руководителем (лицом, его замещающим) информирует территориальный орган внутренних дел.

    3.8. Докладывать директору организации  и начальнику общего отдела о всех имеющихся недостатках и замечаниях, выявленных в ходе дежурства.

    3.9.Работники организации в течение рабочего дня должны поддерживать в помещениях чистоту и порядок, по окончанию рабочего дня обязаны:

· убрать все служебные документы в предусмотренные для этих целей места;

· отключить электроприборы, выключить освещение;

· проверить целостность окон, форточек, дверей, надёжность их закрытия;

· в помещениях с материальными ценностями опечатать двери.

    3.10.Уборка опечатываемых помещений производится в течение рабочего дня, в присутствии кого-либо из сотрудников, работающих в этом помещении.

    3.11.Проведение работ по техническому обслуживанию и ремонту технических систем и текущий ремонт в организации специалистами подрядных организаций производиться только в рабочее время с обязательным сопровождением сотрудника отдела, на территории которого проводятся работы.
   3.12.При убытии из служебных кабинетов (помещений) сотрудники обязаны проверить выключение всех электроприборов, убрать в сейфы служебные документы.
   3.13.Сотрудники и сторожа расписываются в книге приема и сдачи помещений в начале и по окончании рабочего дня.
   3.14.Ключи от служебных помещений, подлежащих хранению на посту охраны, относятся к предметам строгой отчётности и выдаются под роспись в журнале приёма и выдачи ключей от служебных помещений, приёма и сдачи помещений. Работник, получивший ключи, обязан обеспечить их сохранность. Передача ключа посторонним лицам запрещается.

    3.15. В случае утраты ключа от служебного помещения работник обязан незамедлительно доложить об этом в письменной форме своему непосредственному руководителю с объяснением обстоятельств утраты

   3.16.При возникновении в помещениях организации в не рабочее время, выходные и праздничные дни чрезвычайных ситуаций (пожар, авария систем электро -, тепло-, водоснабжения и канализации) и угрозе находящимся в них материальным ценностям, оборудованию, документации и т.п. служебные помещения вскрываются по решению директора, заместителей директора. При этом вскрывать находящиеся в служебных помещениях опечатанные сейфы (шкафы) без разрешения ответственных за них лиц или директора организации запрещается. В случае необходимости допускается эвакуация сейфов из опасной зоны.

     3.17.В случае обнаружения признаков вскрытия входных дверей в помещениях организации, сторож обязан незамедлительно уведомить об этом директора, заместителей директора и обеспечить сохранность указанных признаков до их прибытия.

     3.18.Помещение может быть вскрыто по решению директора организации, заместителей директора для осмотра в случае срабатывания охранно-пожарной сигнализации, а также в случае подозрения о несанкционированном проникновении в помещение посторонних лиц . О факте вскрытия, состоянии помещения и проведённых в нём работах лицами, вскрывшими помещение, составляется соответствующий акт, а также незамедлительно извещается ответственный за помещение.
    3.19.Запасные выходы в зданиях должны быть постоянно закрыты, оборудованы легко открываемыми запорами и использоваться только в случаях экстренной эвакуации из зданий в период тренировок или чрезвычайных ситуациях. Охрана запасных выходов на период их открытия осуществляется должностным лицом, открывшим их. 
    3.20. Проходы к средствам пожаротушения, запасные выходы, внутренние переходы (коридоры, лестничные площадки, подвальные и чердачные помещения) должны быть свободными.
   3.21. Все сотрудники организации должны знать способы извещения о пожаре, номера телефонов для вызова пожарной команды и аварийных служб.

   3.22. Все работники, находящиеся в зданиях организации, при обнаружении чрезвычайных происшествий обязаны незамедлительно сообщить о случившемся директору организации или заместителей директора  и действовать  в соответствии с инструкцией по обеспечению пожарной безопасности и действиями в кризисных ситуациях в помещениях организации
    3.23.Лицо, совершившее посягательство на жизнь, здоровье, имущество работников, посетителей организации, а также на охраняемую собственность, либо совершившее другое противоправное деяние, предусмотренное законодательством РФ, задерживается на месте правонарушения и предоставляется директору или  заместителей  директора и передаётся правоохранительным органам.
4.ЗАКЛЮЧЕНИЕ.
    4.1.Выполнение установленных настоящей инструкцией требований обязательно для всех лиц, работающих, посещающих организацию .
    4.2.Нарушение требований настоящей инструкцией работниками организации влечёт за собой дисциплинарную ответственность, если мотивация, тяжесть и последствия нарушения не предусматривают иной ответственности в соответствии с законодательством.

    4.3.Внесение изменений и дополнений в настоящую инструкцию осуществляется приказом директора организации.
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