ОБЯЗАННОСТИ ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА ПРОВЕДЕНИЯ МЕРОПРИЯТИЯ В АКТОВОМ ЗАЛЕ

Ответственный за проведение мероприятия должен:

1. Перед проведение массового мероприятия в актовом зале, ответственный за мероприятие назначает ответственное лицо за соблюдение требований пожарной безопасности отдельным распоряжением (приложение №1 приказа №210-10 от 29.07.2019)

2. Согласовать дату и время мероприятия с дежурным сотрудником в диспетчерской актового зала.

3. Оформить заявку и утвердить ее в установленном порядке.

4. Согласовать оформление зала и сцены,  предоставить сценарий.

5. Согласовать дату и время предварительного просмотра материалов и, если необходимо, проведение репетиций.

Принести подготовленные презентационные материалы и сценарий, учитывая возможности актового зала, не позже чем за сутки до проведения мероприятия. 

6. Ответственный за пожарную безопасность перед проведением мероприятий получает под роспись пенал с ключами от вторых эвакуационных выходов из здания первого этажа библиотеки, у оперативного дежурного службы оперативного дежурного управления безопасности.

7. Обеспечить порядок и чистоту в актовом зале во время проведения мероприятия.

8. После окончания мероприятия сдать актовый зал дежурному сотруднику управления информатизации.

	СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

	«
	
	»
	
	20
	г.
	


О  назначении ответственного за  пожарную безопасность при проведении мероприятий с массовым пребыванием людей в актовом зале НИЯУ МИФИ  
В целях соблюдения требований Правил противопожарного режима в Российской Федерации (далее - ППР в РФ), утверждены постановлением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2012 г. №390 (с изменениями и дополнениями от 7 марта 2019 г. N 248) и Приказа от 29.07.2019г. №210-10 НИЯУ МИФИ 
ОБЯЗЫВАЮ:

1. Назначить ответственного за пожарную безопасность при проведении мероприятий с массовым пребыванием людей в актовом зале НИЯУ МИФИ  (Фамилия, Имя, Отчество, должность, структурное подразделение) и получение ключей от вторых эвакуационных выходов из здания первого этажа библиотеки.

2. Организовать соблюдение выполнения вышеуказанных документов. 

Руководитель подразделения:

___________________________

(Должность)

___________________________

(Ф.И.О)
Утверждаю









Начальник управления информатизации  _____________ / Н.Н. Романов /
ЗАЯВКА НА ПРОВЕДЕНИЕ МЕРОПРИЯТИЯ В АКТОВОМ ЗАЛЕ

Подразделение ____________________________________________________

Название и вид мероприятия ____________________________________________
_____________________________________________________________________
__________________________________ Ожидаемое кол-во участников ________

Дата проведения ___________________ Время проведения __________________

Требуемые технические средства (необходимое отметить):
·   мультимедиапроектор;
·   аудиозапись;
·   микрофоны (указать кол-во);

·   освещение сцены;
·   видеосъемка*;

·   видеоконференция*; 
·   веб-трансляция на сайте*.
* мероприятия оформляются отдельной заявкой (бланк заявки – https://mephi.ru/upload/Blanki/zayavka_na_OMT.pdf )

Сценарий мероприятия. Оформление сцены. _________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
(подробный план график прилагается отдельно)

С правилами проведения мероприятий в актовом зале ознакомлен. 
С Приказом №210/10 от 29.07.2019  «О соблюдении правил пожарной безопасности при проведении мероприятий с массовым пребыванием людей в актовом зале НИЯУ МИФИ» ознакомлен.

Ответственный за проведение мероприятия.

___________________________________________________ /____________/
(ФИО, должность, мобильный телефон) 
подпись
Руководитель структурного подразделения ______________________

Ответственный за пожарную безопасность при проведении мероприятий с массовым пребыванием людей в актовом зале ________________ /____________/

Заявка включена в журнал мероприятий актового зала, время забронировано. 
И.о. начальника отдела эксплуатации мультимедийных средств
                                                                    __________________/В.А. Назаров/
