Утвержден

 приказом директора ГБУК 

«Волгоградский государственный театр «Царицынская опера»

№ 163/п § 11 от 22.06.2015
 
ПОЛОЖЕНИЕ 
о пропускном режиме на территории
государственного бюджетного учреждения культуры
«Волгоградский государственный театр «Царицынская опера»
1. Общие положения
 1.1. Настоящее Положение определяет порядок осуществления пропускного режима в здании государственного бюджетного учреждения культуры
«Волгоградский государственный театр «Царицынская опера» (далее – Здание) по адресу:                        г. Волгоград ул. пр. В.И.Ленина 97
1.2. Требования Положения направлены на предотвращение несанкционированного доступа посторонних лиц в Здание и охраняемые помещения; охрану Здания и служебных помещений; предотвращение несанкционированного выноса (вноса) из (в) Здания (е) имущества, оборудования и других материальных ценностей (далее – материальные ценности); обеспечение внутреннего порядка и мер противопожарной безопасности в помещениях и местах общего пользования.
1.3. Пропускной режим включает в себя порядок входа (выхода) в (из) Здание (я) работников Организации, зрителей и иных посетителей, порядок выноса (вноса) материальных ценностей.
1.4. Охрана Здания и помещений включает в себя предотвращение и пресечение несанкционированного проникновения посторонних лиц в Здание и охраняемые помещения, самовольного выноса (вноса) из (в) Здания (е) материальных ценностей, нарушений работниками Организации, зрителями, иными посетителями внутреннего распорядка учреждения и мер противопожарной безопасности в Здании и в непосредственной близости от него.
1.5. Охрана Здания осуществляется силами Учреждения, а так же с привлечением (по необходимости) по договору гражданско-правового характера сотрудников частного охранного предприятия ЧОП, органов внутренних дел. Вахтеры располагаются в фойе служебного входа в здание в непосредственной близости от входных дверей. Сотрудники органов внутренних дел или ЧОП могут привлекаться для обеспечения охраны  в период проведения культурно-массовых мероприятий с массовым пребыванием людей. 
1.6. Требования направленные на обеспечение пропускного режима, внутреннего порядка и противопожарной безопасности, обязательны для всех лиц, находящихся в Здании. Работники Организации и посетители обязаны выполнять требования сотрудников охраны в вопросах обеспечения пропускного режима.
1.7. Требования Положения обязательны для всех работников Организации и иных граждан, посещающих Здание (далее – посетители).
1.8. Пропуск работников Организации и посетителей в Здание осуществляется через входные двери: служебный вход оборудован  системой контроля и управления доступом (турникетом). Вход зрителей на мероприятие осуществляется через центральную входную группу.
1.9. Документом, дающим право входа (выхода) в (из) Здание (я), является – документ, удостоверяющий личность и временный пропуск, на мероприятие – билет или пригласительный.
1.10. Настоящее Положение доводится до сведения работников Учреждения и посетителей путем размещения на информационном стенде.
2. Порядок входа-выхода работников и посетителей
2.1. Вход в здание работников Учреждения в рабочие дни осуществляется через служебную входную дверь с 08:00 до 18:00 час.
В дни проведения мероприятий время пропуска работников Учреждения и работников организаторов мероприятия устанавливается распоряжением директора.
2.2. Допуск посетителей в Здание в рабочие дни осуществляется при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, с 10:00 до 13:00 час. и с 14:00 до  18:00 час. в порядке, определенном в настоящем Положении.
2.3. Допуск зрителей на концертное мероприятие осуществляется через центральный вход в Здание по предъявлению билета или пригласительного за 60 минут до начала времени мероприятия, указанного в билете. Зрители обязаны покинуть Здание в течение 60 минут после окончания мероприятия.
2.4. Прием любой корреспонденции, включая писем, уведомлений, заявлений, обращений, поступающей в Учреждение, осуществляется в рабочие дни с 9:00 до 13:00 час. и с 14:00 до  18:00 час. (в пятницу – до 17.00 час.) на территории вахты. В случае необходимости проставления штампа и номера входящей корреспонденции на территорию вахты вахтер вызывает уполномоченное должностное лицо, которое принимает от посетителя поступающий документ, записывает его реквизиты в журнал и проставляет на втором экземпляре поступающего документы необходимые реквизиты и передает его обратно посетителю.
2.5. Работники и посетители, прибывшие в Учреждение  пропускаются в Здание по предъявлению паспорта либо другого документа, удостоверяющего личность, с обязательной записью в Журнале учета посетителей, с проставлением времени прихода/ухода.
2.6. Вахтеры выдают работникам ключи от помещений в Здании Учреждения  с обязательной регистрацией в Журнале выдачи ключей, и  под роспись.
2.7. Проход в служебные помещения осуществляется через турникет, установленный в фойе служебного входа. 
2.8. Проход в концертный зал в рабочие дни без концерта осуществляется через служебный вход под контролем вахтера, а в дни проведения мероприятий с массовым посещением людей – под контролем вахтера и иных работников Учреждения, работников ЧОП или правоохранительных органов, привлеченных для обеспечения безопасности.
Пропуск лиц, задействованных в проведении мероприятия, в зрительный зал через служебный вход осуществляется по спискам, утвержденным директором Учреждения.
Посторонним лицам вход в зрительный зал через служебный вход – запрещен.
2.9. В нерабочее время, выходные и праздничные дни вахтеры  осуществляют пропуск в здание работников исключительно по  распоряжению директора или на основании приказа по Учреждению. Пропуск  посторонних лиц в Здание не допускается.
2.10. В праздничные и выходные дни, а также в рабочие дни до 08-00 час. и после 19:00 час. работники пропускаются в Здание по заявкам непосредственных руководителей, согласованным с директором Учреждения.
2.11. Посетители пропускаются в Здание только исключительно после  предварительного согласования о посещении с должностным лицом Учреждения, к которому направляется посетитель.
2.12. Перед пропуском посетителя вахтер  запрашивает согласие на пропуск данного посетителя у работника, к которому направляется посетитель. При получении согласия вахтер  пропускает посетителя с обязательной записью в Журнале учета посетителей.  В случае получения отказа в пропуске посетителя, посетитель не пропускается в здание.
2.13. Планируя прием посетителей, работники Учреждения обязаны заблаговременно проинформировать их о правилах пропускного режима, установленных в Здании.
2.14. Посетители перемещаются в Здании только в сопровождении работника Учреждения.
2.15. При необходимости для перемещения по Зданию работникам и посетителям выдается работником вахты  дежурный пропуск.
2.16. По окончании рабочего дня все помещения осматриваются находящимися в них работниками. Электроосветительная и электронагревательная аппаратура обесточивается, окна и форточки закрываются, двери запираются на замок.
2.17. Работники сдают ключи от помещений вахтеру с обязательной росписью в Журнале выдачи ключей.
2.18. Выход из Здания работников осуществляется через служебный вход.
Выход зрителей в период проведения мероприятий – через центральный вход.
Выход посетителей осуществляется через служебную входную дверь, при этом посетители сопровождаются работником Организации до двери. Отметка о выходе в Журнале учета посетителей обязательна.
2.19. Представители правоохранительных органов (прокуратуры, МВД, ФСБ), представители надзорных и контролирующих органов (гостехнадзора, энергонадзора, госсвязьнадзора, санэпиднадзора, инспекции по охране труда, налоговой инспекция и др.), прибывшие по служебным делам, допускаются в Здание при предъявлении служебного удостоверения и перемещаются по Зданию в сопровождении ответственного за пропускной режим заместителя директора или иного уполномоченного директором лица. О прибытии сотрудника (сотрудников) указанных организаций вахтер незамедлительно информирует директора Учреждения и ответственного заместителя директора.  Проход представителей указанных органов в Здание регистрируется сотрудником охраны в Журнале учета посетителей.
2.20. В Здание не допускаются лица находящиеся в нетрезвом состоянии, под воздействием наркотических или психотропных веществ, и (или) ведущие себя неадекватно и агрессивно, с огнестрельным оружием и боеприпасами, с легковоспламеняющимися жидкостями и взрывоопасными предметами, со спиртными напитками, лица пришедшие без предварительного согласования своего визита с должностными лицами Учреждения, а так же лица, не выполнившие в полном объеме требования сотрудника учреждения по осуществлению пропускного режима.
2.21. Лицо, находящееся в нетрезвом состоянии, или в ином неадекватном состоянии, при попытке входа-выхода задерживается сотрудником вахты или охраны ЧОП, о чем докладывается директору учреждения и ответственному за пропускной режим заместителю директора. Ответственный за пропускной режим заместитель директора составляет акт о нарушении пропускного режима. Акт подписывается сотрудником охраны и лицами, назначенными директором, а также нарушителем. При отказе нарушителя подписать акт в него вносится соответствующая запись. При необходимости вызывается наряд полиции.
2.22. В целях недопущения вноса запрещенных предметов и несанкционированного выноса материальных ценностей сотрудник учреждения по осуществлению пропускного режима может производить досмотр сумок, портфелей, иной ручной клади работников и посетителей при наличии достаточных оснований полагать, что в них находятся предметы, запрещенные к вносу, либо похищенные материальные ценности. Досмотр может производиться только с согласия данного работника или посетителя.
При несогласии лица предъявить ручную кладь для досмотра, а также при наличии достаточных оснований полагать, что запрещенные к вносу предметы либо похищенные на объекте материальные ценности спрятаны непосредственно на его теле либо в одежде, лицо не допускается в Здание, а при попытке выхода задерживается и передается представителям органов внутренних дел.
2.23. О поступлении нового работнику на работу в Учреждение начальник отдела кадров информирует об этом ответственного лица за осуществление охраны в Здание и передает сведения (ФИО сотрудника и наименование подразделение в которое данный сотрудник принят) на вахту.
2.24. Вывоз (вынос) с территории материальных ценностей производиться по материальным заявкам, согласованным с директором учреждения и главным бухгалтером.
