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Инструкция 

о внутриобъектовом и пропускном режимах бюджетного учреждения здравоохранения Омской области 
_______________________________________________
1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.   Настоящая Инструкция о внутриобъектовом и пропускном режимах (далее по тексту – инструкция) определяет систему организационно-правовых охранных мер, устанавливающих разрешительный порядок (режим) прохода в помещение бюджетного учреждения здравоохранения Омской области __________________________________ (далее – БУЗОО ________________), расположенного по адресу: __________________________________________ (далее по тексту - объект).
1.2. Настоящая Инструкция составлена на основании действующего федерального законодательства и законодательства Омской области, а также иных нормативно-правовых актов, регулирующих деятельность БУЗОО _________________.

1.3. Основными задачами внутриобъектового и пропускного режима являются:

- защита охраняемого объекта от преступных посягательств; 

- исключение возможности бесконтрольного входа-выхода персонала и посетителей, выноса ими документации и материальных ценностей;

- выполнение установленных требований распорядка дня работы, порядка в помещениях и соблюдения норм противопожарной безопасности на объекте.

1.4. Всякое нарушение внутриобъектового и пропускного режима должно  рассматриваться  как происшествие, требующее немедленного служебного  разбирательства  и  принятия  к  нарушителям необходимых мер воздействия.

1.5. Обеспечение внутри-объектового и пропускного режима на объекте осуществляется сотрудниками охраны и сотрудниками БУЗОО ___________.
1.6. Руководство осуществлением контрольно-пропускного режима на объекте возлагается на директора БУЗОО _____________.
2. ВНУТРИОБЪЕКТОВЫЙ РЕЖИМ

2.1. Распорядок дня

2.1.1. Рабочий день сотрудников БУЗОО __________: с понедельника по четверг с ___ часов ____ минут до ____ часов _____ минут; в пятницу с __ часов ___ минут до ___ часов __ минут. Обед с ___ часов ___ минут до ___ часов ___ минут. Суббота, воскресенье и официальные праздники РФ – выходные дни.
2.1.2. Сотрудники БУЗОО _________ имеют право входить, выходить и находиться на объекте в рабочее время. Иное время согласуется с директором БУЗОО ____________.
2.1.3. Пребывание сотрудников в помещении БУЗОО _________ в нерабочее время допускается на основании письменного распоряжения директора БУЗОО _____.
2.1.4. Уборка объекта осуществляется в период с ___ часов ___ минут по __ часов ___ минут в рабочие дни, кроме пятницы. Уборка помещения проводится только в присутствии сотрудника БУЗОО _________.
2.1.5. В случаях возникновения чрезвычайного происшествия (аварии на жизненно-необходимых коммуникациях внутри здания, в котором расположен объект, пожара, разрушений при стихийных бедствиях, электрики, сантехники, водо и тепло проводчики, сотрудники других служб могут пройти на объект с санкции директора БУЗОО__________, в сопровождении сотрудника БУЗОО __________ в любое время суток, в т.ч. в выходные и праздничные дни.
2.1.6. Персонал, выходя с объекта по служебной необходимости, обязан согласовать время отсутствия более 3-х часов с непосредственным руководителем.
2.2. Действия охраны по обеспечению режима на объекте
2.2.1. В нерабочее время (с __ часов ___ минут до ___ часов ____ минут - в будни; круглосуточно - в выходные и праздничные дни) организуется дежурство сотрудников охраны.
2.2.2. Во время дежурства охрана периодически, не реже 3 раз каждые 4 часа, обходит помещения здания, расположенного по адресу ___________________ (далее по тексту – здание), не вскрывая кабинеты. Обеспечивает отсутствие неконтролируемого пребывания посторонних лиц на территории здания. Следит за целостностью опечатывающих устройств, признаками появления дыма, огня, вскрытия трубопроводов воды, канализации, отопления; подозрительными звуками и т.д.

2.2.3. При поступлении информации о пожаре в здании охрана обязана перепроверить поступившие сведения и, в случае подтверждения, немедленно вызвать пожарную команду, информировать директора БУЗОО __________ и лиц ответственных за безопасность информации в БУЗОО __________, принять меры к тушению пожара, встретить пожарную команду и обеспечить их проход в здание, сопровождение к очагу пожара и охрану места происшествия, подходов и здания в целом.
2.2.4. При вооруженном нападении на объект охрана обеспечивает экстренный вызов оперативной группы милиции, сообщает о происшествии директору БУЗОО __________ и лицам ответственным за безопасность информации в БУЗОО __________, контролирует, по возможности, входы-выходы из помещений здания, принимает меры по отражению нападения. 

2.2.5. При обнаружении следов преступления, целостности охраняемых помещений, повреждений имущества и т.д. охрана обеспечивает экстренный вызов оперативной группы милиции, сообщает о происшествии директору БУЗОО __________ и и лицам ответственным за безопасность информации в БУЗОО __________, до прибытия оперативно - следственной группы милиции обеспечивает неприкосновенность места происшествия.

2.2.6. При сообщении об угрозе взрыва или обнаружении взрывчатых, радиоактивных, химических и других предметов, опасных для населения, охрана обеспечивает экстренный вызов аварийных и специальных служб, сообщает о происшествии директору БУЗОО ________ и лицам ответственным за безопасность информации в БУЗОО __________, принимает меры к оцеплению опасной зоны, ее охране, недопущению людей и транспорта.

2.2.7. При авариях на коммуникациях в здании охрана обязана информировать директора БУЗОО ____________ и лиц ответственных за безопасность информации в БУЗОО __________, вызвать соответствующую аварийную службу, принять меры к локализации последствий аварии.

2.2.8. Охрана не имеет права срывать печати с объекта без разрешения директора БУЗОО _________
2.2.9. Во всех случаях чрезвычайных ситуаций охрана обязана зафиксировать точное время и содержание полученной информации.

2.3. Действия сотрудников БУЗОО ___________ по обеспечению режима на объекте

2.3.1. В рабочее время персонал БУЗОО ______________ обеспечивает отсутствие неконтролируемого пребывания посторонних лиц на объекте, путем постоянного присутствия на объекте сотрудника БУЗОО ____________.
2.3.2. В конце рабочего дня сотрудник, имеющий право закрывать объект, закрывает окно, форточку, жалюзи на окне, выключает электроосвещение, электронагревательные приборы и другую технику, запирает на замки двери и опечатывает их, контролирует отсутствие материальных ценностей на рабочих местах. Делает запись в специальном журнале, с указанием своей фамилии, времени закрытия, кратким описанием обстановки в объекте.
2.3.3. В начале рабочего дня сотрудник, имеющий право вскрывать объект, проверяет целостность оттиска на опечатывающем устройстве, открывает двери помещения, войдя на объект, запирает за собой двери на замки, проверяет соответствие последней записи в специальном журнале номеру оттиска на опечатывающем устройстве, обстановке в объекте.

2.3.4. При обнаружении следов преступления, нарушения целостности оттиска опечатывающего устройства, повреждений имущества и т.д. сотрудник БУЗОО ___________ сообщает о происшествии директору БУЗОО _______________ и лицам ответственным за безопасность информации в БУЗОО __________ и действует в соответствии с его указаниями и действующими в БУЗОО __________ инструкциями.

2.3.5. При вооруженном нападении на объект сотрудники БУЗОО _________ обеспечивают экстренный вызов оперативной группы милиции, сообщает о происшествии директору БУЗОО _________ и лицу ответственному за безопасность информации БУЗОО ______________, контролируют, по возможности, вход из объекта, принимают меры по отражению нападения, а также действуют в соответствии с действующими в БУЗОО ______________ инструкциями и указаниями директора БУЗОО ____________.
2.3.6. При поступлении информации о пожаре в здании сотрудники БУЗОО ___________ обязаны перепроверить поступившие сведения и, в случае подтверждения, немедленно вызвать пожарную команду, информировать директора БУЗОО ________ и лицо ответственное за безопасность информации БУЗОО ______________, принять меры к тушению пожара, встретить пожарную команду и обеспечить их проход в здание, сопровождение к очагу пожара и охрану места происшествия, а также действовать в соответствии с действующими в БУЗОО ______________ инструкциями и указаниями директора БУЗОО ______________.
2.3.7. При сообщении об угрозе взрыва или обнаружении взрывчатых, радиоактивных, химических и других предметов на объекте, опасных для населения, сотрудники БУЗОО ____________ обеспечивают экстренный вызов аварийных и специальных служб, сообщают о происшествии директору БУЗОО _____________ и лицу ответственному за безопасность информации БУЗОО ______________, принимают меры к оцеплению опасной зоны, ее охране, недопущению людей и транспорта, а также действуют в соответствии с действующими в БУЗОО __________ инструкциями и указаниями директора БУЗОО _________.

2.3.8. При авариях на коммуникациях в здании сотрудники БУЗОО _____________ обязаны информировать директора БУЗОО _______________ и лицо ответственное за безопасность информации БУЗОО ______________, вызвать соответствующую аварийную службу, принять меры к локализации последствий аварии.

2.3.9. Право вскрытия объекта имеют только лица, внесенные в список, утвержденный приказом БУЗОО __________
2.3.10. Во всех случаях чрезвычайных ситуаций сотрудник БУЗОО _________ прибывает на объект по вызову охраны или директора БУЗОО ___________ в случае необходимости вскрытия режимного помещения.
2.3.11. Во всех случаях чрезвычайных ситуаций требования инструкций, действующих в БУЗОО _____________, имеют приоритетный статус исполнения сотрудниками БУЗОО __________ над устными указаниями директора БУЗОО __________.
3. ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ

3.1. Общие положения
3.1.1. Соблюдение правил пропускного  режима,  установленного настоящей инструкцией, обязательно для всех должностных лиц и посетителей БУЗОО ___________.

3.1.2. Контроль за правильным осуществлением пропускного режима возлагается на директора БУЗОО ________________.

3.1.3. Порядок организации  и осуществления пропускного режима в должен быть известен всем сотрудникам БУЗОО _____________ и посетителям в части их касающейся.

3.2. Организация пропускной системы

3.2.1. На объекте ведутся следующие журналы и списки: 

- журнал вскрытия и закрытия кабинета № ______, контроля состояния технических средств,
- журнал регистрации и выдачи печатей для опечатывающих устройств,

- журнал учета хранилищ (сейфов),

- список лиц, имеющих право вскрывать (закрывать) кабинет № ___,

- список лиц, имеющих право пребывания в кабинете № _____.
3.3. Порядок допуска в здание
3.3.1.   В рабочее время
 доступ в здание (____АДРЕС_____) – свободный.
3.3.2. В нерабочее время доступ в здание запрещен.
3.4. Порядок допуска на объект
3.4.1. Вскрытие (закрытие) объекта осуществляется в соответствии со списком лиц, имеющих право вскрывать (закрывать) объект, утвержденным приказом директора БУЗОО ____________.
3.4.2. Доступ в объект осуществляется в соответствии со списком лиц, имеющих право пребывания в объекте, утвержденным приказом директора БУЗОО ____________.
3.4.3. Доступ посетителей в объект осуществляется по распоряжению директора БУЗОО _________, при предъявлении удостоверений личности, в сопровождении сотрудника БУЗОО ______________.
3.4.4. Работники прокуратуры, налоговой инспекции, ФСБ, УВД и иных контролирующих органов РФ имеют право входа в объект в рабочее время по распоряжению директора БУЗОО _______________, при предъявлении служебных удостоверений, в сопровождении сотрудника БУЗОО ____________.

3.4.5. Вход в объект с радио, кино, фото (записывающей и передающей)  аппаратурой,  а  также  производство различных съемок с использованием указанной аппаратуры на объекте, производится только с разрешения директора БУЗОО_______________ в сопровождении сотрудника БУЗОО _____________.

3.5. Хранение печатей
3.5.1. В случае утери печати для опечатывающего устройства проводится служебное расследование причин и обстоятельств утери.
В журнал регистрации и выдачи печатей для опечатывающих устройств делается отметка об утере печати. Новая печать взамен утерянной, выдается под текущим порядковым номером на основании письменного распоряжения директора БУЗОО ______________.

3.5.2. При замене новые печати выдаются только после сдачи старых, о чем делается отметка в журнал регистрации и выдачи печатей для опечатывающих устройств.

4. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ МЕРЫ ВНУТРИОБЪЕКТОВОГО И ПРОПУСКНОГО РЕЖИМА
4.1. Дополнительные меры внутриобъектового и пропускного режима применяются на объекте при создании, хранении, обработке информации, содержащей сведения конфиденциального характера, в т.ч. при хранении и работе со средствами криптографической защиты информации (далее по тексту – СКЗИ), с ключевыми документами, и другой документацией, имеющей гриф “Конфиденциально”.
4.2. Применение дополнительных мер внутриобъектового и пропускного режима не отменяет необходимость выполнения основных требований данной инструкции.
4.3. Двери объекта постоянно закрыты на замок и могут открываться только для санкционированного прохода сотрудников и посетителей. Ключи от входных дверей нумеруют, учитывают и выдают сотрудникам БУЗОО ________________ в журнале учета хранилищ. Дубликаты ключей от входных дверей объекта следует хранить в сейфе руководителя органа криптографической защиты. Хранение дубликатов ключей вне помещения не допускается.

4.4. Право на работу с СКЗИ и документами, содержащими сведения конфиденциального характера, имеют только лица, допущенные приказом директора БУЗОО ____________.
4.5. Перед началом работы сотрудник БУЗОО ______________ обязан вывести из объекта посторонних лиц и сотрудников БУЗОО ____________, не имеющих соответствующих прав доступа к защищаемым ресурсам и средствам, закрыть на замки двери, окно закрыть жалюзи.
4.5. По окончании работы сотрудник БУЗОО _______________ при наличии технической возможности, должен выключить оборудование, содержащее СКЗИ, отключить его от линии связи и убрать в опечатываемое хранилище.

4.6. Хранилища, оборудованы внутренними замками с двумя экземплярами ключей и кодовыми замками или приспособлениями для опечатывания замочных скважин. Один экземпляр ключа от хранилища находиться у сотрудника БУЗОО ________, ответственного за хранилище. Дубликаты ключей от хранилищ сотрудники БУЗОО ______ хранятся в сейфе руководителя органа криптографической защиты.
Ознакомлен:

Сотрудник охраны  _____________________          ___________

Сотрудник охраны  _____________________          ___________

Сотрудник охраны  _____________________          ___________

№ _________

Отпечатано в 1 экз.
Экз. №1 – БУЗОО ________
Исполнитель __________

Тел. __-__-__ 
«___» _______ 200_г.

Для служебного пользования


Экз. № 1
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