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	ИНСТРУКЦИЯ
 о пропускном и внутриобъектовом режимах
 МАУК «Театр драмы»


г. Каменск-Уральский
1. Общие положения
  1.1. Настоящая Инструкция разработана в соответствии с Федеральным законом РФ от 06.03.2006. №35-ФЗ «О противодействии терроризму» Федеральным законом от 06.07.2016 г., уставом МАУК «Театр драмы»  (далее Театр).

 1.2. Пропускной и внутриобъектовый режимы устанавливаются в целях обеспечения входа (выхода) сотрудников и посетителей в здание Театра, вноса (выноса) материальных ценностей и исключение несанкционированного проникновение граждан и посторонних предметов на территорию, в здание и помещения Театра, а также в целях требований правил внутреннего распорядка и пожарной безопасности.
        1.3. Пропускной и внутриобъектовый режимы устанавливаются художественным руководителем Театра и согласовываются с Председателем профкома Театра. Организация и контроль за соблюдением пропускного и внутриобъектового режимов возлагается на ответственное лицо за безопасность, назначенное приказом по Театру, а непосредственное выполнение этих режимов – на сотрудников охранной организации на основании заключенного договора  и (или) дежурных вахтёров  Театра.
1.4. Выполнение требований настоящей Инструкции обязательно и  распространяется в полном объеме  на всех посетителей Театра, административный, технический персонал, арендаторов и сотрудников охранной организации.  Данная Инструкция доводится до всех посетителей, сотрудников Театра,  арендаторов и сотрудников охраны.
2. Пропускной режим.

2.1.  Пропускной режим осуществляется:

- сотрудником охранной организации и (или) дневным вахтёром – с 8.00 до 20.00;

- ночным вахтёром – с 20.00 до 8.00.

Сотрудники охранной организации осуществляют пропускной режим на основании списков сотрудников Театра, утверждённых художественным руководителем Театра.

        2.2.  Пропускной режим осуществляется только через двери центрального входа.  Вход (выход) сотрудников либо представителей организаций, осуществляющих строительные, ремонтные, наладочные и т.п. работы, а также зрителей  через двери запасных (эвакуационных) выходов запрещён.  Выход через двери запасных (эвакуационных) выходов должен осуществляться только в случае ЧС.
       2.3.  Нормальное положение дверей запасных (эвакуационных) выходов в отсутствие мероприятий в соответствующем помещении – «закрытое на ключ». Ключи от дверей должны храниться на вахте и выдаваться в случае выполнения хозяйственных работ сотрудникам Театра с записью в журнале.

       2.4.  Во время проведения мероприятий в Большом или Малом залах двери соответствующих запасных (эвакуационных) выходов должны быть открыты с ключей, оставаясь при этом на задвижках, сотрудником Театра, осуществляющим мероприятия по пожарной безопасности, и  контролируются им во избежание несанкционированного проникновения в здание посторонних лиц.
        2.5.  Основной пункт пропуска (вахта) оснащается комплектом документов по организации физической охраны учреждения, в т.ч. настоящей инструкцией, монитором видеонаблюдения,  а также телефоном и кнопкой (брелком) тревожной сигнализации.

2.6. При выполнении в Театре строительных, ремонтных и других работ допуск рабочих осуществляется по списку подрядной организации, утвержденному художественным руководителем Театра с уведомлением охранной организации.
 2.7. Посетители к административному персоналу, могут быть допущены в Театр при предъявлении документа, удостоверяющего личность. Регистрация посетителей в Книге учета при допущении в здание Театра по документу, удостоверяющему личность, обязательна. 

 2.8.  Крупногабаритные предметы, ящики, коробки и т.п. проносятся в здание Театра после проведенного их досмотра, исключающего пронос запрещенных предметов в здание Театра (ВВ, холодное и огнестрельное оружие, наркотики и т.п.)

 2.9.  Материальные ценности выносятся из здания Театра на основании служебной записки, подписанной начальником хозяйственного отдела. Вынос декораций и реквизита при осуществлении гастрольных мероприятий и их возврат контролируются помощником режиссёра данного мероприятия.

 2.10.  В целях ознакомления посетителей Театра с пропускным режимом и правилами поведения Инструкция размещается на информационных стендах в фойе первого этажа здания и на официальном Интернет-сайте – www.drama3.ru.
3. Внутриобъектовый режим.

3.1. Посетителям и сотрудникам находиться в здании Театра разрешено с 08 ч. 00 мин. и до окончания мероприятий. Отдельные категории сотрудников (уборщицы, дворники) могут находиться в здании и в другое время по согласованию с начальником хоз.отдела. 
  3.2. По окончании работы ключи от всех помещений для предотвращения возможных ЧС в обязательном порядке сдаются сотрудниками Театра  на вахту и принимаются вахтером. Сотрудник, последним уходящий из помещения, осуществляет его визуальный осмотр. В помещении должны быть закрыты окна, отключены вода, свет, обесточены все электроприборы и тех. аппаратура.

  3.3. По окончании работы Театра ночной сторож-вахтер осуществляет сначала внешний обход здания Театра, а затем обход внутренних помещений, обращая особое внимание при обходах на закрытие дверей запасных (эвакуационных) выходов, окон в фойе, коридорах и кабинетах, особенно расположенных на первом этаже (все окна, фрамуги должны быть закрыты), отсутствие протечек воды, на выключение электроосвещения в помещениях, а также на предмет отсутствия подозрительных предметов. Убеждается в отсутствии людей в здании. Замечания и недостатки, выявленные в результате обхода, заносятся в журнал несения дежурства. При передаче смены дневному вахтёру замечания и недостатки должны быть переданы ночным сторожем-вахтёром для дальнейшего информирования начальника хоз.отдела и администрации Театра.
  3.4. В целях обеспечения пожарной безопасности сотрудники, посетители, арендаторы, работники других организаций, выполняющих работы в здании Театра, обязаны неукоснительно соблюдать требования Инструкции о пожарной безопасности в здании и на территории Театра, требования ответственных лиц Театра.
  3.5.  В целях обеспечения общественной безопасности, предупреждения  возможных противоправных действий сотрудники, посетители, арендаторы, работники других организаций, выполняющих работы в здании, обязаны подчиняться  требованиям настоящей Инструкции, требованиям ответственных лиц Театра.

  3.6. В здании Театра и на прилегающей территории запрещается:

 ·     [image: image1]нарушать правила техники безопасности и правила противопожарного режима;
 ·      приносить на территорию Театра с любой целью и использовать любым способом оружие, взрывчатые, огнеопасные, токсичные, ядовитые, одурманивающие вещества и предметы, которые могут привести к взрыву, возгоранию, либо другим последствиям, угрожающим здоровью и жизни людей, либо – к материальному ущербу, а также наркотики и спиртные напитки.
     ·     применять физическую силу для выяснения отношений, прибегать к запугиванию, заниматься вымогательством;                 

·     приносить и использовать атрибуты, символики, порочащие честь страны, Театра, а также ущемляющие достоинство других сотрудников и посетителей (националистические и др.);
 ·     сквернословить; 

     ·     посетителям -  бегать по лестницам, помещениям, вблизи оконных проемов и в других местах, самовольно раскрывать окна, сидеть на подоконниках, проходить и находиться без сопровождающих лиц Театра в помещениях цехов, на сценах, в технических помещениях и т.п.
·        курить в здании и на территории Театра (Федеральный закон от 23 февраля 2013 г. N 15-ФЗ «Об охране здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления  табака»).
4. Порядок эвакуации сотрудников и посетителей

4.1. Порядок оповещения, эвакуации сотрудников и посетителей из помещений Театра при чрезвычайных ситуациях (пожар, стихийное бедствие, информация об угрозе совершения террористического акта и др.) и порядок охраны при этом осуществляется согласно утвержденным планам Театра по ЧС и Инструкции по действиям персонала Театра при ЧС.
4.2.   По сигналу оповещения все сотрудники, посетители, арендаторы, а также работники, осуществляющие ремонтно-строительные работы в помещениях Театра, эвакуируются из здания через центральный вход и запасные (эвакуационные) выходы в соответствии с планами эвакуации, находящимся в помещении Театра на видном и доступном для посетителей месте. Все эвакуированные размещаются, особенно в холодное время, в помещениях Института экономики, управления и права по адресу: ул. Белинского, 1.  
Пропуск посетителей в помещения Театра прекращается.   

Сотрудники Театра и ответственные лица принимают меры по эвакуации, сопровождению и обеспечению безопасности людей. 
             4.3. По прибытии сотрудников соответствующих служб для ликвидации чрезвычайной ситуации им обеспечивается  беспрепятственный пропуск  в здание Театра.
5.  Ведение документации при пропускном режиме

5.1.Данные о посетителях фиксируются в журнале регистрации посетителей.

                           Журнал регистрации посетителей
	№
	Дата
	Ф.И.О. посетителя
	Документ, удостовер. личность
	Цель посещения (к кому прибыл)
	Время прихода
	Время ухода
	Подпись


 5.2.Журнал должен быть прошит, страницы в нем пронумерованы. На первой странице журнала делается запись о дате его заведения.

 5.3.Замена, изъятие страниц из журнала регистрации посетителей запрещены.
      Разработал                                   И. И. Воробьёв                
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