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Приложение 7

УТВЕРЖДАЮ
____________________________
(должность, Ф.И.О.)  
____________________________

 (подпись уполномоченного лица)
«_____» ____________ 202 ___ г.

Инструкция

об организации пропускного и внутриобъектового режимов гостиницы
1. Общие положения
Обеспечение антитеррористической защищенности гостиницы обеспечивается установлением пропускного и внутриобъектового режимов.

Ответственность за их разработку и контроль за исполнением возлагается на ответственного за обеспечение безопасности гостиницы.

1.1. Под пропускным режимом понимается порядок, обеспечиваемый выполнением правил, исключающих возможность бесконтрольного входа (выхода) лиц, въезда (выезда) транспортных средств, вноса (выноса) документов и материальных ценностей на территорию (в здание) гостиницы (с территории, из здания), а также мероприятий по реализации этих правил.

1.2. Под внутриобъектовым режимом понимается порядок, доведенный до сведения персонала и посетителей гостиницы и обеспечиваемый совокупностью мероприятий и правил, выполняемых лицами, находящимися на территории гостиницы, в соответствии с требованиями внутреннего трудового распорядка и пожарной безопасности.

1.3. Задачи и функции пропускного и внутриобъектового режимов:

– осуществление контроля по исключению проникновения посторонних лиц на территорию гостиницы, организация контролируемого входа и выхода сотрудников, клиентов, посетителей, транспорта на территорию и в здание (здания) гостиницы с осуществлением мероприятий по осмотру персонала и посетителей гостиницы с целью выявления скрытых под одеждой, в багаже или в ручной клади взрывных устройств, оружия, боеприпасов, а также других запрещенных и опасных веществ и биологических агентов, в том числе с применением технических средств;

– ограничение посещения зон расположения потенциально опасных участков гостиницы и ее критических элементов
 без служебной необходимости;

– поддержание соответствующего внутриобъектового режима в соответствии с внутренними организационно-распорядительными документами; 

– обеспечение безопасного функционирования гостиницы.

1.4. Пропускной и внутриобъектовый режимы обеспечиваются посредством:
– организации охраны;

– административно-организационных мероприятий;

– применения инженерно-технических средств охраны, антитеррористической защищенности и обеспечения пожарной безопасности;

– мер по защите информации ограниченного распространения и персональных данных.

1.5. Организация и контроль за обеспечением охраны, пропускного и внутриобъектного режимов возлагается на _________________.
2. Организация пропускного режима
2.1. Пропускной режим предназначен для исключения:

– проникновения посторонних лиц в здание, в том числе в защищаемые и выделенные помещения;

– бесконтрольного посещения работниками помещений без служебной необходимости, в том числе в нерабочее время и выходные дни;

– вноса в здание взрывоопасных, пожароопасных, отравляющих веществ и других несанкционированных предметов;

– выноса из здания без соответствующего разрешения материальных и электронных носителей, составляющих служебную и коммерческую тайну;

– выноса (вывоза) материальных ценностей без правильно оформленных разрешительных документов;

– хищения материальных ценностей.

2.2. Установить посты охраны с контрольно-пропускными функциями на входе и внутри здания с использованием технических средств охраны (ПО, Пост)
:
Пост №__ – 

Пост №__ – 

и т.д.

2.3. Оформить образцы удостоверений, постоянных, разовых и материальных пропусков – Приложение № 1
.
2.4. Создать перечень должностных лиц, имеющих право прохода на территорию здания в нерабочее время, выходные и праздничные дни, – Приложение № 2.

2.5. Установить зоны функционального назначения, помещений или групп помещений объекта, доступ в которые разрешен только физическим лицам (транспорту) определенных категорий в соответствии с установленным пропускным режимом
.
Зоны включают:

– зоны расположения помещений инженерно-технического назначения;

– загрузочная зона (зона загрузки помещений общественного назначения);

– места стоянки (отстоя) транспортных средств;

– кровля объекта;

– помещения служб обеспечения безопасности и управления гостиницей;

– клиентская зона (зоны гостиничных номеров, рестораны, буфет, фитнес-залы и т.п.);

– деловая зона (конференц-зал);

– зона эвакуационных путей;

– иные зоны. 

На входе/выходе (въезде/выезде) в зоны ограниченного доступа организовать пропускной режим.

2.6. Установить зоны свободного доступа
.

3. Организация внутриобъектового режима
3.1. Внутриобъектовый режим, установленный в здании гостиницы, предусматривает
:
– соблюдение работниками, постояльцами и посетителями установленных правил внутреннего распорядка и противопожарного режима на территории гостиницы;

– соблюдение работниками гостиницами мер по обеспечению охраны, безопасной и бесперебойной эксплуатации оборудования, механизмов, освещения, систем охраны, вентиляции, оповещения, эвакуации, сигнализации и видеонаблюдения;

– выявление и перекрытие возможных каналов утечки сведений с применением технических средств, используемых для передачи, приема, обработки и копирования рабочей информации;

– исключение бесконтрольного использования телефонной связи и оргтехники посторонними лицами;

– недопущение действий, направленных на порчу или хищение имущества, несанкционированное вскрытие помещений, а также других действий, которые могут быть квалифицированы как административное или уголовное преступление, как обслуживающим персоналом, так и гостями (посетителями). 
Рекомендации:
При необходимости целесообразно установить категории граждан, находящихся в гостинице, для предоставления права доступа в различные зоны, с выдачей им пропуска, дающего такое право доступа в определенную зону в соответствии с целями его нахождения (посещения) гостиницы. 

Например:

а) персонал гостиницы:

– администрация;

– сотрудники службы безопасности;

– сотрудники службы эксплуатации систем инженерно-технического обеспечения;

– сотрудники обслуживающего персонала (водители, сотрудники ресепшен, обслуживание номерного фонда, ресторанов, буфетов и т.п.);

б) клиентская группа (в том числе VIP-клиенты);

в) временные и разовые посетители (представители компаний, осуществляющих ремонтные работы, проведение деловых мероприятий и т.п.);

г) гости.
3.2. Ответственным за осмотр помещений по окончании рабочего времени осуществлять выявление возможных источников пожара, проверку состояния технической укрепленности помещения, запирающих устройств окон и дверей, состояние охранных систем и постановку на охрану с выводом сигнала на пульт тревожной сигнализации – указать где).

3.3. В помещениях гостиницы запрещается курить. Курение разрешается только в специально отведенных местах (если такие места оборудованы и обозначены соответствующими знаками).
4. Установить следующие режимы доступа в зоны гостиницы
4.1. Доступ персонала гостиницы.

Персоналу гостиниц разрешено находиться в контролируемой зоне в соответствии с утвержденным штатным расписанием и их функциональными обязанностями в соответствии с постоянными пропусками установленного образца
, разграничивающими право доступа в различные зоны ограниченного доступа, а также временной интервал права доступа (за исключением отдельных случаев, согласованных руководителем гостиницы).

В свое свободное от работы время сотрудники могут посещать гостиницу только на правах и в соответствии с требованиями, предъявляемыми к гостям.

4.2. Доступ клиентской группы.

Доступ клиентской группы (подрядчиков, арендаторов) осуществляется в соответствии с «Картой клиента»
. 

Карта предоставляет право прохода в клиентскую зону в соответствии с оплаченными услугами. 

Для временных посетителей оформляются временные пропуска, дающие право доступа в определенные зоны.

4.3. Доступ временных и разовых посетителей.

Гостям оформляются разовые пропуска при предъявлении паспорта или другого удостоверения личности по предварительным заявкам ответственных лиц, имеющих на это право. 

На пункте пропуска делаются отметки о времени прохода и выхода посетителя, а также данные о лице, которое посещал посетитель.

Временные пропуска оформляются сотрудникам компаний, осуществляющих на территории гостиницы при необходимости ремонтные работы, на период проведения этих работ, и только в те зоны, где проводятся данные работы. 

Контроль за доставкой строительных материалов и оборудования, осуществление их досмотра, а также контроля за проводимыми работами с целью выявления попыток схронов оружия, взрывчатых и иных опасных веществ для подготовки террористических актов осуществляется сотрудниками службы безопасности (лицом, отвечающим за обеспечение безопасности гостиницы, или лицом, назначенным ответственным лицом).

4.4. Доступ транспортных средств.

Въезд и выезд автотранспорта на территорию гостиницы осуществляется по пропускам на машину с конкретным номером.

Сотрудники, сопровождающие машину (например грузчики, экспедиторы), должны проходить на территорию в установленном данной инструкцией порядке, то есть по пропускам.

Должностные лица, наделенные контрольно-пропускными функциями, обязаны осуществлять досмотр ввозимого и вывозимого груза в соответствии с оформленным разрешением в виде материальных пропусков.

Доступ транспортных средств и сопровождающих лиц на территорию гостиницы осуществлять строго по оформленным документам, исключая допуск на территорию гостиницы по устным заявлениям.

4.5. Исключительный доступ физических лиц.

В случаях обстоятельств, не терпящих отлагательства, при чрезвычайных обстоятельствах, при чрезвычайных ситуациях или иных особых случаях допуск сотрудников МЧС России, скорой помощи, а также других специальных служб на территорию гостиницы осуществляется без документов, дающих права доступа, а на собственной машине – в сопровождении сотрудника службы безопасности гостиницы (лица, отвечающего за обеспечение безопасности гостиницы, или лица, назначенного ответственным лицом).

� Перечень потенциально опасных участков гостиницы и ее критических элементов устанавливается Актом обследования и категорирования. 


�


	� Количество постов и их размещение определяется руководством гостиницы совместно со службой безопасности с учетом особенностей. 


�


	� В приложении – образцы документов, дающих право на вход, а также вывоз (ввоз) материальных и иных ценностей и материальных средств.


�


	� Устанавливается ответственным лицом совместно со службой безопасности гостиницы (лица, отвечающего за обеспечение безопасности гостиницы).


�


	� К таким зонам могут быть отнесены: прилегающая к зданию гостиницы территория (в случае отсутствия периметрального ограждения); входная зона объекта (лобби) и другие – устанавливаются ответственным лицом совместно со службой безопасности гостиницы (лица, отвечающего за обеспечение безопасности гостиницы).


�


	� Перечень мероприятий устанавливается руководителем (собственником) гостиницы совместно со службой безопасности гостиницы (лица, отвечающего за обеспечение безопасности гостиницы).


�


	� На пропусках могут устанавливаться специальные шифры, которые определяют график работы, право свободного прохода, входа и выхода, право прохода в определенные зоны ограниченного доступа, иную служебную информацию.


�


	� Или иным документом, определяемым руководством гостиницы.
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