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ПРАВИЛА
посещения бизнес-центра «РУЧЬИ» (ул. Руставели, д. 13)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В целях обеспечения безопасности сотрудников организаций-арендаторов и посетителей бизнес-центра «РУЧЬИ» (ул. Руставели, д. 13), а также сохранности имущества и иных материальных ценностей, устанавливаются настоящие Правила, регламентирующие организацию контрольно-пропускного, внутриобъектового и противопожарного режимов. 
1.2. Выполнение указаний сотрудников администрации бизнес-центра и сотрудников охранного предприятия по соблюдению настоящих Правил, а также правил охраны труда, пожарной безопасности и техники безопасности обязательны для исполнения всеми работниками и посетителями, находящимися на территории объекта.
1.3. Обеспечение контрольно-пропускного режима и контроль за соблюдением Правил посещения объекта возлагается на сотрудников охранного предприятия, осуществляющие периодическое патрулирование внутренних зон объекта (не реже чем каждые два часа).
1.4. Ответственность за противопожарное состояние арендуемых помещений возлагается на руководителей компаний-арендаторов.

1.5. Ответственность за нарушение миграционного законодательства Российской Федерации (привлечение к работам, без разрешения на их выполнение иностранных граждан, согласно требований п.4 ст.13 Федерального закона от 25.07.2002 года № 115» О правовом положении иностранных граждан в РФ») возлагается на руководителей компаний-арендаторов.
1.6. Нахождение на территории и в помещениях граждан в состоянии наркотического, алкогольного и иного опьянения категорически запрещается.

2. КОНТРОЛЬНО-ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ
2.1. График работы БЦ «Ручьи»

Проход на территорию и в здание БЦ
-  для сотрудников компаний-арендаторов: 


          ежедневно:                           08:00 - 22:00 
-  для посетителей:

          ежедневно:                           08:00 - 20:00
Проезд автотранспорта на внутридворовую площадку
-  для держателей постоянных пропусков:

          ежедневно:                           08:00 - 22:00
-  для разовых пропусков:

          будние дни:
                       08:00 - 22:00
          выходные дни (Сб,Вс):          08:00 - 20:00
2.2 Доступ на объект сотрудников компаний-арендаторов осуществляется по постоянному пропуску с использованием индивидуальных проксимити-карт, согласно графика работы бизнес-центра. Индивидуальные проксимити карты (постоянные пропуска) оформляются в помещении № 400А (с 10:00 до 12:00 по рабочим дням) (4 этаж АБК) и выдаются под залог в размере 100 руб. за карту, на сновании списка сотрудников компании-арендатора заверенного подписью и печатью руководителя компании по установленному образцу (Приложение № 2) в алфавитном порядке. Передача постоянного пропуска (индивидуальной проксимити-карты) другому лицу категорически запрещена. В случае порчи или утраты постоянного пропуска (индивидуальной проксимити-карты) сотрудник обязан возместить ее стоимость в размере 100 руб.
2.2.1.   В исключительных случаях, когда сотрудникам компании-арендатора необходимо проведение работ на территории объекта после 22:00, заблаговременно (но не позднее, чем до 14:00 текущего дня), главному специалисту службы безопасности представляется соответствующая служебная записка (Приложение № 4) за подписью и печатью руководителя. Выход таких сотрудников с территории объекта разрешен не ранее 06:00 часов утра.

2.3. Доступ на объект  посетителей осуществляется по разовым пропускам с использованием проксимити-карт, оформляемых в холле центрального входа сотрудником охраны, на основании предоставленного в развернутом виде документа удостоверяющего личность. Передача разовых проксимити-карт другому лицу категорически запрещена. В случае отсутствия у посетителя документов удостоверяющих личность вход и выход такого посетителя на объект и с объекта осуществляется по индивидуальному пропуску сотрудника компании-арендатора, пригласившего данного посетителя. Выход посетителя с объекта осуществляется путем опускания разовой проксимити-карты в картоприемник турникета центрального входа. В случае порчи или утраты разового пропуска (проксимити-карты) посетитель обязан возместить его стоимость (100 р).
2.3.1. Контроль за выполнением Правил посещения посетителями возлагается на руководство компании-арендатора, по ходатайству которой осуществляется их проход. В случае выявления нарушения Правил и в зависимости от тяжести содеяного, посетитель может быть задержан или препровожден с территории объекта, а к компании-арендатору применяются меры административного воздействия, вплоть до уголовной ответственности. Иностранные граждане проходят на территорию объекта только в сопровождении сотрудника компании-арендатора.

2.3.2. Проведение кино-фото-видеосъемки и аудио записи на территории объекта без согласования с руководством объекта, а также  доступ торговым и рекламным агентам запрещены. 
2.3.3. При возникновении производственной необходимости для выполнения различного вида работ  с привлечением подрядных организаций, компания-арендатор должна заблаговременно предоставить главному специалисту службы безопасности оформленную заявку (Приложение № 8).

2.3.4. При расторжении договора аренды и выезде компании-арендатора, вывоз имущества возможен после оформления заявки (Приложение № 5), заверенной в отделе аренды и у главного специалиста службы безопасности, и сдаче комплекта ключей от дверей помещений.
2.4. Проезд на внутреннюю территорию объекта через шлагбаум осуществляется после оформления разового пропуска сотрудником охраны или по постоянному автотранспортному пропуску путем прикладывания к считывателю. При выезде разовый пропуск сдается сотруднику охраны. 
2.4.1. Разовый пропуск выдается для осуществления погрузочно-разгрузочных работ на внутренней территории объекта после предъявления водителем документов на транспортное средство (водительские права и свидетельство о регистрации транспортного средства). Разовый пропуск оформляется на однократный въезд/выезд автотранспорта. Автотранспорт экстренных и аварийных служб при возникновении чрезвычайных ситуаций пропускается без ограничения с отметкой в журнале поста охраны о количестве специального автотранспорта и его пассажиров.
2.4.2. Постоянный пропуск на автотранспорт, с предоставлением компании-арендатора парковочного места на внутренней территории объекта, оформляется у главного специалиста службы безопасности по письменному заявлению.
2.4.3. Въезд на территорию объекта на грузовом транспорте  разрешен только водителю и сопровождающему груз лицу (экспедитору). Проезд пассажиров легкового транспорта запрещен.

2.5.  В целях предупреждения хищений материальных ценностей и имущества, вынос с территории объекта крупногабаритных вещей и оборудования (чемоданы, спортивные и дорожные сумки, коробки и пр.), сумма измерений которых (длина/ширина/высота) превышает 150 см, возможен только после предъявления их к осмотру сотрудником охраны. Если имеются достаточные основания полагать, что в проносимых вещах, сумках, пакетах находятся похищенные с объекта материальные ценности, сотрудник охраны может попросить владельца вещей подтвердить их принадлежность.
2.5.1. Запрещается проносить (ввозить) на объект без письменного уведомления администрации объекта: холодное и огнестрельное оружие  и боеприпасы, а также химически-активные, взрывчатые, отравляющие, радиоактивные, легковоспламеняющиеся и иные опасные вещества.
3. ВНУТРИОБЪЕКТОВЫЙ РЕЖИМ 
3.1. После заключения договора аренды, руководитель компании-арендатора обязан предоставить главному специалисту службы безопасности список лиц ответственных за содержание помещения (-ий) и способ связи с ними, для оповещения в случае возникновения чрезвычайной (нештатной) ситуации (Приложение № 1).
3.1.1. Для получения (сдачи) хранящегося на посту охраны рабочего комплекта ключей от арендуемых помещений руководитель компании-арендатора обязан предоставить главному специалисту службы безопасности список сотрудников, имеющих право их получения (сдачи) (Приложение № 10).
3.1.2. При смене замков от помещения (-ий) компания-арендатор обязана передать один экземпляр ключа для осуществления доступа в случае возникновения чрезвычайных (нештатных) ситуаций (пожар, протечка воды, проникновение посторонних и т.д.). Данные ключи опечатываются и хранятся в пеналах (боксах) на посту охраны.
При чрезвычайных обстоятельствах, о произведенном вскрытии помещения, сотрудниками охраны немедленно составляется соответствующий акт и сообщается руководителю компании-арендатора.

3.1.3. По окончании рабочего дня сотрудник компании-арендатора, убывающий из помещения последним, обязан:

-выключить освещение и обесточить все электроприборы и оборудование;

-плотно закрыть и поставить на запоры фрамуги окон и форточки;

-закрыть на замок входную дверь;

-при необходимости, сдать ключ от помещения на пост охраны (сделать в журнале сдачи (выдачи) ключей запись, указав время сдачи ключа, фамилию сдающего (разборчиво) и поставить свою подпись). 

3.1.4. В случае обнаружения на территории объекта любого подозрительного предмета, данное лицо обязано немедленно сообщить о месторасположении, времени и обстоятельств его обнаружения лично или по телефону (812) 299-10-10 сотрудникам охраны объекта и действовать по их указаниям. 
При этом запрещается: трогать и перемещать предмет, заливать его жидкостями и накрывать материалами, пользоваться вблизи обнаруженного предмета электро и радиоаппаратурой, оказывать на подозрительный предмет температурное, звуковое, механическое и электромагнитное воздействие. По прибытии сотрудников правоохранительных органов указать им сотрудников правоохранительных органов.
4. ПРОТИВОПОЖАРНЫЙ РЕЖИМ
4.1. Требования сотрудников охраны и администрации объекта по обеспечению противопожарного режима, в пределах их компетенции, обязательны для исполнения всеми работниками, независимо от занимаемой должности, и посетителями, находящимися на территории объекта.
4.2. Курение на объекте допускается только в обозначенных и оборудованных для этого местах.
4.3. Каждый работник компании-арендатора несет персональную ответственность за обеспечение пожарной безопасности своего рабочего места и обязан:
- знать пожарную опасность своего участка работы и выполнять требования Инструкции о мерах пожарной безопасности, разработанной для него;
- уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения и знать места их расположения;

- содержать в чистоте свое рабочее место, своевременно очищать от сгораемых отходов и других горючих материалов; 

- своевременно оповещать руководство компании и сотрудников администрации объекта о всех обнаруженных нарушениях требований пожарной безопасности;

- при обнаружении пожара или признаков горения в здании, помещении (задымление, запах гари, повышение температуры воздуха и др.) немедленно сообщить об этом по телефону (812) 299-10-10 сотрудникам охраны объекта и (112 – с мобильного, 01 – с городского) в пожарную охрану (при этом необходимо назвать адрес объекта, место возникновения пожара, а также сообщить свою фамилию) и принять посильные меры по эвакуации людей и тушению пожара.

4.4. На территории и в помещениях объекта запрещается:
- курить вне отведенных и оборудованных мест;
- пользоваться самодельными электроприборами, выключателями, розетками, удлинителями;

- пользоваться электронагревательными приборами без устройств тепловой защиты и подставок из негорючих материалов;

- загромождать эвакуационные пути и выходы (в том числе проходы, коридоры, тамбуры, галереи, лифтовые холлы, лестничные площадки, марши лестниц, двери, эвакуационные люки) различными материалами, изделиями, оборудованием, производственными отходами, мусором и другими предметами, а также блокировать двери эвакуационных выходов;
- использовать противопожарный инвентарь и оборудования не по прямому назначению.
4.5. При выявлении нарушения требований противопожарного режима, создающего угрозу возникновения пожара и безопасности людей на объекте, сотрудники охраны информируют главного специалиста службы безопасности и принимают меры по их пресечению.
4.6. Временные огневые и иные пожароопасные работы допускается производить только после оформленного и согласованного с администрацией объекта наряда-допуска. 
Контактные данные сотрудников администрации бизнес-центра «РУЧЬИ»
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