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Приложение № 1 к Приказу от

 «27» ноября 2008г. № 361
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПРОПУСКНОМ И ВНУТРИОБЪЕКТОВОМ РЕЖИМАХ В 

ОБЩЕСТВЕ 

1. Общие положения

1.1 Настоящее Положение о пропускном и внутриобъектовом режимах (далее – Положение) разработано в соответствии с действующим законодательством, Уставом акционерного общества и Правилами внутреннего трудового распорядка. Положение определяет основные требования к организации пропускного и внутриобъектового режимов в Обществе. Под Обществом понимается ОАО «Машиностроительный завод «ЗиО-Подольск».
1.2 Выполнение требований настоящего Положения обязательно для всех лиц, находящихся на территории Общества. 

1.3 Пропускной и внутриобъектовый режимы являются составными частями системы обеспечения безопасности  Общества, в том числе и антитеррористической, поддерживаются Службой охраны Общества (далее - СО), и подразделением ведомственной охраны (далее - ВО) в соответствии с договорными обязательствами. Все подразделения обеспечивающие безопасность Общества подчиняются Директору по безопасности Общества и именуются далее, как Охрана.

1.4 Лица, входящие и находящиеся на территории Общества, обязаны выполнять требования работников Охраны, определенные настоящим Положением, правилами противопожарной безопасности, техники безопасности и охраны труда, а также правилами дорожного движения.

1.5 Руководители структурных подразделений Общества, (далее – структурные подразделения), руководители сторонних организаций, постоянно располагающихся на территории Общества (далее – сторонние Организации) и руководители подрядных организаций, временно (на срок договора) находящихся на территории Общества (далее – подрядные Организации) обязаны организовать изучение подчиненными работниками настоящего Положения и контролировать соблюдение его требований. Требования данного пункта включаются во все договора со сторонними и подрядными Организациями. 
1.6 Руководители структурных подразделений, руководители сторонних и подрядных Организаций,  несут ответственность за соблюдение требований настоящего Положения работниками, а также лицами, командированными в эти подразделения  и другими лицами, приглашенными в подразделения, 
1.7 Руководители структурных подразделений, руководители сторонних, подрядных Организаций, руководящий состав Охраны организуют систематическую разъяснительную работу  по соблюдению правил внутриобъектового и пропускного режимов, выполнению правил трудового распорядка, других руководящих и регламентирующих документов и бережному отношению к собственности Общества. 
1.8 Нахождение на территории Общества лиц, техники, материальных средств сторонних и подрядных Организаций, а также их размещение на территории, производственных площадях и в служебных помещениях Общества, должно иметь документальное подтверждение (договор, распоряжение, служебное письмо). Копии документов, дающих право нахождения и размещения сторонних, подрядных Организаций на территории Общества, руководители сторонних и подрядных Организаций предоставляют Директору по безопасности. Данные документы являются основанием для оформления пропусков на представителей сторонних и подрядных Организаций, а также на их технику и материальные средства.

1.9 Ответственность за правильное оформление сопроводительных документов к перемещаемым грузам, количество, качество и соответствие ввозимых  (вывозимых) материальных ценностей несут - специалисты службы директора по закупкам и логистике, сотрудники ОТК, кладовщики структурных подразделений и работники Охраны согласно своим должностным инструкциям. 

1.10 Ответственность за соблюдение:

               - порядка вывоза товарно-материальных ценностей (ТМЦ) несет лицо, подписавшееся в графе «Разрешил»;

               - за комплектность, качество отгружаемых материальных ценностей лицо, подписавшееся в графе «Отпустил»;

               - за правильность оформления документов - лицо, подписавшееся в графе «Главный бухгалтер».

1.11  Организация пропускного и внутриобъектового режимов в Обществе возлагается на Директора по безопасности. 

           Требования, указания и запросы Директора по безопасности,  являются обязательными для выполнения всеми работниками Общества, (сторонних и подрядных Организаций), а также иными лицами, находящимися на территории Общества.

1.12 Соблюдение пропускного и внутриобъектового режимов обеспечивается работниками Охраны. 

1.13 При необходимости, в Обществе или его структурных подразделениях, сторонних Организациях, распоряжением Директора по безопасности, могут быть установлены особые условия пропускного и внутриобъектового режимов.

1.14 Все лица перед получением пропусков (кроме разовых) для прохода на территорию Общества, в обязательном порядке изучают в бюро пропусков под роспись выписку из Положения об основных требованиях пропускного и  внутриобъектового режимов.
           1.15 Любые нарушения пропускного и внутриобъектового режимов, хищения и иные противоправные действия, а также неисполнение законных требований работников Охраны при исполнении ими служебных обязанностей, оскорбление их чести и достоинства, пресекаются и документируются работниками Охраны (Приложения №№ 1, 2, 3, 4). 

           1.16 Все лица, находящиеся на территории Общества обязаны по требованию работников Охраны предъявлять и передавать им в руки пропуск. Лица, у которых работниками Охраны был изъят пропуск, до окончания разбирательства могут пропускаться на территорию Общества по разовому пропуску. 

           1.17 С целью пресечения нарушений пропускного и внутриобъектового режимов, а также правонарушений в отношении собственности Общества, работники Охраны имеют право:

- требовать от лиц, находящихся на территории Общества соблюдения пропускного и внутриобъектового режимов;

-  проверять у входящих (выходящих) на территорию Общества и находящихся на территории Общества лиц документы, удостоверяющие их личность, а также документы, дающие право на вход (выход), въезд (выезд) транспортных средств, внос (вынос), ввоз (вывоз) ТМЦ на территорию и с территории Общества;

- производить осмотр транспортных средств при въезде  (выезде) на территорию Общества;

- проверять условия хранения имущества на территории Общества, состояние инженерно-технических средств охраны; при выявлении нарушений, создающих на территории Общества угрозу возникновения пожаров, безопасности людей, а также условий, способствующих хищениям имущества, принимать меры по пресечению указанных нарушений и ликвидации указанных условий;

- беспрепятственно входить в помещения Общества (сторонних, подрядных Организаций) и осматривать их при преследовании лиц, незаконно проникших на охраняемый объект, а также для задержания лиц, подозреваемых в совершении преступлений или административных правонарушений и в других случаях определенных служебной необходимостью;
- использовать транспортные средства Общества (сторонних, подрядных Организаций) для преследования лиц, совершивших преступления или административные правонарушения на территории Общества и доставления их в органы внутренних дел;  
- изымать пропуска у лиц, нарушивших требования пропускного и внутриобъектового режимов;

- проверять и изымать служебную документацию и другие носители информации без оформленного разрешения на их внос (вынос), а также  в случае возникновения подозрений в правильности оформления разрешения или соответствия документации (информации), указанной в разрешении;

- проверять правовое основание (документальное подтверждение) нахождения организаций, лиц, техники, материальных средств, на территории, производственных площадях и служебных помещениях Общества.

В соответствии с установленным Федеральным законом от 14.04.1999 г. № 77-ФЗ «О ведомственной охране» порядком, работники ВО дополнительно имеют право:

- производить административное задержание и доставление в служебное помещение Охраны или органа внутренних дел лиц, совершивших или подозреваемых в совершении преступлений или административных правонарушений на охраняемом объекте;

- применять физическую силу, специальные средства и огнестрельное оружие в случаях и порядке, установленном Федеральным законом;

- производить личный досмотр, досмотр вещей и транспортных средств, являющихся орудием преступления или непосредственным объектом правонарушения;

- производить изъятие вещей и документов, являющихся орудием преступления или непосредственным объектом правонарушения;

- производить личный досмотр  и досмотр личных вещей работников и других лиц, находящихся на территории Общества;

- обеспечивать охрану места происшествия, сохранность вещественных доказательств и документов. 

1. Директор по безопасности, начальники подразделений Охраны, а также начальники дежурной смены Охраны и работники  Охраны при исполнении служебных обязанностей имеют право беспрепятственного доступа на любые объекты Общества, кроме режимных подразделений спецотдела.

1.18 При несении службы работники Охраны обязаны:
· обеспечивать защиту Общества от противоправных посягательств; 

· осуществлять мероприятия по предупреждению нарушений пропускного и внутриобъектового режимов в Обществе; 

· пресекать преступления и административные правонарушения на территории Общества; 

· осуществлять поиск и задержание лиц, незаконно проникших на территорию Общества; 

- участвовать, в установленном порядке, в осуществлении контроля за соблюдением противопожарного режима, тушении пожаров, а также в ликвидации последствий аварий, катастроф, стихийных бедствий и других чрезвычайных ситуаций на территории Общества, принимать меры по усилению охраны собственности Общества и оказанию помощи пострадавшим;

· участвовать в проведении мероприятий по обеспечению сохранности сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну;

· оказывать в пределах своей компетенции содействие правоохранительным органам в решении возложенных на них задач; 

-     знать действующие нормативные документы  и правовые акты по вопросам организации охраны объектов Общества, добросовестно выполнять обязанности, в соответствии с трудовым договором и должностной инструкцией;

-    знать порядок  охраны, применяемые технические средства охраны и противопожарной защиты и уметь ими пользоваться;

-   соблюдать установленные на объектах Общества правила техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии и противопожарной безопасности;

-          соблюдать культуру взаимоотношений с работниками и посетителями;

-   бережно относиться к имуществу Общества, всемерно экономить энергоресурсы;
-         вести установленную документацию.

1.19 Контроль за несением службы работниками Охраны в режимных подразделениях Общества, возлагается на начальника спецотдела.

2. Пропускной режим

2.1. Пропускной режим - это совокупность мероприятий и правил, обеспечивающих надлежащий порядок на охраняемом объекте, при котором исключается возможность бесконтрольного прохода (проезда) лиц на территорию Общества и обратно, а также вывоза (выноса) и ввоза (вноса) материальных ценностей, документации и других носителей информации.

2.2. Пропускной режим регламентирует права и обязанности работников Общества (сторонней, подрядной Организации),  посетителей и работников Охраны,   устанавливает порядок прохода (проезда) лиц (транспорта) на территорию Общества и обратно, а также порядок провоза (проноса) материальных ценностей, документации и других носителей информации.

2.3. Охрана ограждения периметра территории  Общества, а также пропускной режим осуществляется работниками Охраны, основными задачами которых являются:

· охрана периметра Общества от противоправных посягательств;

· обеспечение в Обществе  пропускного режима;

· предупреждение и пресечение преступлений и административных правонарушений в Обществе;
· пресечение незаконного проникновения на охраняемую территорию Общества.

2.4. Въезд (выезд), вход (выход) на территорию Обществ  лиц и транспортных средств, осуществляется через установленные контрольно-пропускные пункты (КПП, проходные) по пропускам, выдаваемым в бюро пропусков. Проход на территорию Общества осуществляется только через турникеты системы контроля доступа установленные на КПП. Проход через транспортные ворота запрещен (кроме чрезвычайных ситуаций или по разрешению Директора по безопасности).

По письменной заявке, с разрешения Директора по безопасности, а в его отсутствие начальника дежурной смены Охраны, может осуществляться проход работников через КПП № 9 (железнодорожные ворота) для обслуживания железно-дорожных путей и стрелок.

2.5. Для ликвидации чрезвычайных ситуаций, а также при  несчастных случаях по решению начальника дежурной смены Охраны на территорию Общества беспрепятственно допускаются пожарно-спасательные расчеты, аварийно-спасательные команды, работники службы поискового и аварийно-спасательного обеспечения, бригады скорой медицинской помощи, о чем немедленно информируется Генеральный директор и Директор по безопасности (лица, исполняющие их обязанности). Контроль при выезде специального  транспорта и выходе персонала спецподразделений производится в общем порядке по служебным удостоверениям.

         2.6. Въезд и стоянка на территории Общества личных транспортных средств работников Общества (сторонних, подрядных Организаций, посетителей) запрещены. В исключительных случаях, в целях производственной необходимости по разрешению Генерального директора, после оформления пропуска на автомобиль, личный автомобиль работника Общества (сторонней, подрядной Организации) может пропускаться на территорию Общества. 
2.7. Документами, дающими право на:

- вход (выход) работников Общества (сторонней, подрядной Организации,  посетителей) на территорию (с территории) Общества является пропуск (Приложение № 6, 9, 13);

- ввоз (внос), вывоз (вынос) грузов - товарно-транспортная накладная (Типовая межотраслевая форма № 1-Т), накладная (Приложение № 15);
- вынос (вывоз) имущества и ценностей, не связанных с производством, в том числе с возвратом - материальный пропуск (Приложение № 5);

- внос (вынос) имущества посетителями – материальный пропуск.

Пропуска и накладные являются документами строгой отчетности. Их выдача, учет и списание производится в установленном в Обществе порядке.

2.8. Проход на территорию Общества с чемоданами, хозяйственными сумками, мешками (другими крупногабаритными предметами, сумма измерений которых по длине, ширине и высоте превышает 90 сантиметров) запрещен. 

2.9. Все лица, проходящие через КПП, обязаны предъявлять пропуск (кроме электронных) работнику Охраны, в удобном для его просмотра виде, а по требованию  работника Охраны передавать пропуск ему в руки. Постоянные пропуска на магнитном носителе прикладываются к считывающим устройствам, а при необходимости, в целях выявления подделки и сличения фотографии, по требованию  работника Охраны, передаются ему в руки.

Процедура досмотра физических лиц, автотранспортных средств и подвижного состава осуществляется в соответствии с действующим Российским законодательством. 

Пропуск с истекшим сроком действия изымается на КПП.

2.10. Все виды пропусков оформляются по документам, удостоверяющим личность (паспорт гражданина России, заграничный паспорт гражданина РФ, дипломатический паспорт РФ, служебный заграничный паспорт гражданина РФ, паспорт моряка РФ, удостоверение личности военнослужащего (офицера, прапорщика, мичмана), военный билет, свидетельство о рождении (для граждан РФ до 14 лет), временное удостоверение личности гражданина РФ, служебное удостоверение сотрудника правоохранительных и контролирующих органов, служебное удостоверение сотрудников высших органов исполнительной, законодательной и судебной власти РФ, вид на жительство в РФ (для иностранных граждан, постоянно проживающих в РФ), для иностранных граждан – паспорт гражданина иностранного государства и миграционная карта, водительское удостоверение (как исключение).

2.11. Проход иностранных делегаций (специалистов) осуществляется в следующем порядке:

2.11.1. Прием иностранных граждан проводится вне режимной территории Общества. Руководитель структурного подразделения, осуществляющий прием иностранных граждан, не позднее, чем за 7 дней до приема письменно уведомляет об этом Директора по безопасности. В уведомлении (Программе пребывания) указываются:

· сведения о персональном составе делегации (группы), должностном положении ее членов и сроках ее пребывания;

· цель приема иностранцев, объем и характер информации, с которой они будут ознакомлены или которая будет передана им;

· перечень отделов, лабораторий, цехов, участков и других подразделений, которые будут посещать иностранцы;

· данные о лицах выделяемых для работы с иностранцами (фамилия, имя отчество, должность);

· маршрут передвижения иностранцев по территории Общества;

· порядок встречи, сопровождения и проводов иностранцев; 

            Прием иностранных граждан в сторонних, подрядных Организациях, не ведущих секретных работ, но расположенных на территории Общества, допущенного к проведению таких работ, осуществляется по согласованию с Директором по безопасности.

Только после согласования программы пребывания иностранных граждан с 6 МРО УФСБ по г. Москве и Московской области, таковые могут быть пропущены на территорию Общества по разовым пропускам.   

2.11.2. Об окончании приема иностранцев руководитель структурного подразделения Общества (сторонней, подрядной Организации) информируют Директора по безопасности или начальника спецотдела. 

            2.12. В выходные и праздничные дни допуск на территорию Общества  ограничен. Вход (выход) разрешается:

- в субботу – работникам Общества (сторонних, подрядных Организаций), имеющим постоянные пропуска на магнитном носителе (Приложение № 6);

- в воскресенье и праздничные дни – работникам Общества (сторонних, подрядных Организаций), имеющим постоянные пропуска на магнитном носителе – по вкладышу выходного и праздничного дня (Приложение № 7), выдаваемому  в структурных подразделениях (сторонних, подрядных Организациях); 

- лицам, имеющим временные пропуска на бумажном носителе в выходные и праздничные дни – по вкладышу выходного дня, выдаваемому в своих подразделениях; 

- проход работников Общества (сторонних, подрядных Организаций) на территорию Общества для работы в воскресенье и праздничные дни может производится по служебной записке руководителя структурного подразделения (сторонней, подрядной Организации), утвержденной Директором по безопасности. Служебная записка должна быть представлена Директору по безопасности  до 14 часов в пятницу  (предвыходной,  предпраздничный день). 

Бланки вкладышей выходного дня выдаются  в бюро пропусков по служебной записке руководителей структурных подразделений Общества (сторонних, подрядных Организаций). После выходных и праздничных дней, неиспользованные подразделениями бланки вкладышей выходного дня, подлежат обязательной сдаче в бюро пропусков. 

      2.13. Работникам Общества, (сторонних, подрядных Организаций),  которым  в  соответствии  с  действующим законодательством установлена сокращенная продолжительность рабочего времени или неполный рабочий день, бюро пропусков по служебной записке Директора по персоналу (руководителей сторонних, подрядных Организаций) к основному пропуску выдает именной вкладыш к пропуску лиц, которым рабочее время сокращено по разрешению (Приложение № 8) на право выхода из Общества.

2.14. Ответственность за нахождение в структурном подразделении Общества (сторонней, подрядной Организации) посетителей, прибывших по разовым пропускам и оставшихся сверх установленного времени, а также лиц, оставшихся в подразделении после окончания рабочего времени своей смены без соответствующего разрешения, несет начальник структурного подразделении (сторонней, подрядной Организации).

2.15. Руководящий состав Федеральной службы безопасности (ФСБ), управления внутренних дел (УВД), прокуратуры, судебных органов, государственные инспекторы, представители контролирующих органов, которыми предоставлено право прохода (выхода) на территорию Общества на основании федеральных законов и иных нормативных правовых актов или договоров,  допускаются на территорию Общества по служебным удостоверениям с обязательной записью в книгу посетителей (должность, фамилия, имя, отчество, цель посещения, время прибытия, время убытия), информированием Директора по безопасности, правового департамента ЗАО «РЭМКО», и руководства подразделения в которое они прибыли, а при необходимости, с сопровождающими лицами от структурных подразделений (сторонних, подрядных Организаций). 

2.16. Работники фельдсвязи (спецсвязи) и инкассаторы при исполнении ими служебных обязанностей проходят (проезжают) на территорию Общества с разрешения начальника дежурной смены Охраны по своим удостоверениям личности.
2.17. Лица, имеющие право прохода (проезда) на территорию Общества без оформления пропуска, по предъявлению паспорта или служебного удостоверения:

- полномочный представитель Президента Российской Федерации и лица, его сопровождающие;

- члены Правительства Российской Федерации;

- губернатор Московской области и лица, его сопровождающие;

- глава администрации города Подольска и лица, его сопровождающие.

2.18. О проходе вышеназванных лиц работники Охраны немедленно ставит в известность руководство Общества.

2.19. Для обеспечения мер по усилению пропускного режима, Директору по безопасности предоставляется право вводить ограничения по входу (выходу), въезду (выезду) на территорию Общества путем применения вкладышей, жетонов, шифров, списков и других ограничительных мероприятий.

2.20. Основанием для служебного разбирательства  является необоснованное присутствие посторонних лиц в цехах, режимных помещениях и иных помещениях,  которые не отмечены в пропуске, а также нахождение на территории Общества  в неустановленное время при отсутствии соответствующего разрешения.

3. Пропуска, их виды и назначение

3.1. Виды пропусков. Общие положения

            3.1.1. Действующие в Обществе пропуска подразделяются на следующие виды:

   Личные пропуска:
- постоянный электронный пропуск, дающий право прохода и пребывания на территории Общества и в его подразделениях работников Общества (сторонних Организаций); 
- временный электронный пропуск работника Общества (сторонней, подрядной Организации) со сроком действия до шести месяцев (временный электронный пропуск работника подрядной Организации действует на период выполнения им на территории Общества предусмотренных договором работ).
- временный пропуск с фотографией и без фотографии;

 - разовый пропуск на бумажном носителе со сроком действия с 8 часов 00 минут до 17 часов 00 минут  дня выдачи (Приложение № 9).

  Пропуска на автотранспорт:

- пропуск для  служебного автотранспорта Общества, для привлекаемого, арендуемого автотранспорта, автотранспорта сторонних и подрядных Организаций и для личных автомобилей работников Общества, сторонних, подрядных Организаций (Приложение № 10). Срок действия пропусков на транспорт – до одного года;

- разовый пропуск для въезда на территорию Общества стороннего  автотранспорта для разгрузки (погрузки) ТМЦ, другой производственной необходимости (Приложение № 11).

            3.2. Исключительное право разработки, изготовления, учета, хранения, оформления, выдачи и списания пропусков предоставляется Службе охраны Общества. 

            3.3.Пропуска выдаются в бюро пропусков:

            - № 1 на центральной проходной КПП № 1 – все виды пропусков;

            - № 2 на проходной КПП № 2 – личные разовые пропуска;

            - № 3 на проходной КПП № 3 – личные разовые пропуска, разовые пропуска на  сторонний автотранспорт.

3.4. Все пропуска (за исключением разовых и постоянных пропусков на автотранспорт) выдаются после ознакомления получателя пропуска с настоящим Положением (выпиской из Положения) в бюро пропусков под роспись.

            3.5. Пропуск является документом строгой отчетности и, после окончания срока действия, подлежит обязательному  возврату в выдавшее его бюро пропусков.

            3.6. Проход или попытка прохода на территорию Общества по чужому пропуску, либо передача  личного пропуска другому лицу, является нарушением пропускного режима. 

            3.7. В случае утраты (порчи) пропуска его владелец обязан немедленно обратиться в бюро пропусков, доложить об этом своему руководителю и действовать согласно полученным указаниям.

            3.8. В случае утраты (порчи) постоянного или временного электронного пропуска, временного ламинированного пропуска с фотографией до истечения срока их действия или амортизации, а также изготовления дубликата пропуска по причине предоставления недостоверных сведений, его владелец обязан возместить Обществу материальные затраты на изготовления дубликатов пропусков.

   3.9. На 1 января нового года, все категории пропусков (кроме электронных) утрачивают силу и подлежат замене. 
4. Постоянные пропуска

4.1. Постоянный электронный пропуск – документ установленного образца, дающий право прохода через КПП и пребывания на территории Общества и в его подразделениях.  

4.2. Постоянный электронный пропуск изготавливается по специальной технологии с нанесением фотографии и информации о владельце: табельный №, фамилия, имя, отчество, цифровой шифр подразделения, специальные отметки (штампы), дающие дополнительные права владельцам пропусков:
- прохода на территорию Общества через КПП в любое время суток;

- прохода в режимные цеха и помещения;

- разрешение проноса несекретных документов с досмотром; 

- разрешение вноса (выноса) измерительной аппаратуры и приборов;

- разрешение вноса (выноса) ноутбука.

 4.3. Постоянные электронные пропуска оформляются и выдаются в  бюро пропусков  № 1 работникам Общества, принятым и оформленным приказом на постоянную работу по трудовому договору на неопределенный срок, либо по срочному трудовому договору на срок более одного года.

Постоянный электронный  пропуск имеет амортизационный период 10 лет и действителен на весь срок трудового договора (соглашения).

4.4. Постоянные пропуска выдаются на основании распоряжения на выдачу пропусков, подписанного руководителем (начальником) кадрового органа Общества.

Постоянные пропуска дают право входа их владельцу на территорию Общества в свою рабочую смену за один час до начала работы и выхода не позднее одного часа после окончания работы.

4.5. Постоянные электронные пропуска работникам сторонних, подрядных Организаций, оформляются и выдаются в бюро пропусков № 1 на основании служебных писем руководителей сторонних, подрядных Организаций на имя Директора по безопасности.

К служебному письму руководителя сторонней, Организации прилагается копия приказа о назначения работника на должность.

4.6. Руководителям структурных подразделений выдаются постоянные пропуска с правом прохода на территорию Общества в любое время суток. 

4.7. В связи со служебной необходимостью, с письменного разрешения Директора по безопасности, постоянные электронные пропуска с правом прохода на территорию Общества в любое время суток могут выдаваться руководящему составу Общества (сторонних, подрядных Организаций), начальникам цехов, отделов, подразделений, главным (ведущим) специалистам.

4.8. Работникам Общества (сторонней, подрядной Организации), которым по роду своей деятельности приходится в течение рабочего дня выходить (входить) за пределы территории Общества, по заявкам руководителей структурных подразделений, (сторонней, подрядной Организации), бюро пропусков, с разрешения Директора по безопасности оформляет  специальный вкладыш (Приложение № 8).
4.9. Выход работников Общества, на пропусках, которых отсутствуют разрешающие символы или особые отметки (по служебной необходимости, болезни, в случае предоставления работнику отпуска без сохранения заработной платы, отгула на полный или неполный рабочий день, при вызове работника повесткой в государственные органы и т.п.), с территории Общества в рабочее время осуществляется по разрешениям на выход в рабочее время – увольнительным запискам (Приложение № 12) установленного образца, подписанным руководителем структурного подразделения.

При выходе через КПП увольнительные записки изымаются и в течение суток передаются в бюро пропусков.

Учет увольнительных записок осуществляется в бюро пропусков.

4.10. Выдача бланков разрешений на выход в рабочее время (увольнительных записок) представителям структурных подразделений (ответственным за ведение табельного учета в подразделениях, сторонних, подрядных Организациях), производится в отделе кадров Общества под роспись. 

4.11. Выход работников с территории Общества осуществляется через КПП. При выходе через КПП в рабочее время работник предъявляет работнику Охраны свой пропуск и разрешение на выход в рабочее время, оформленное в установленном порядке. Работник Охраны на обороте разрешения на выход в рабочее время отмечает время выхода и заверяет отметку своей подписью. Разрешение на выход в рабочее время работник Охраны изымает и разрешает работнику выход за территорию Общества через турникет автоматизированной системы контроля доступа, с обязательной отметкой пропуска на считывателе.
4.12. В случае возвращения работника на территорию Общества в свою смену (в свое рабочее время) работник Охраны на обороте разрешения на выход в рабочее время, отмечает время возвращения, заверяет отметку своей подписью, и разрешает работнику вход на территорию Общества через турникет автоматизированной системы контроля доступа с обязательной отметкой пропуска на считывателе. После возвращения в свое подразделение работник информирует о прибытии ответственного за табельный учет.

4.13. Чистые бланки разрешений на выход в рабочее время выдаются структурным подразделениям (сторонним, подрядным Организациям) только взамен использованных. Ответственность за учет, хранение и использование бланков разрешений на выход в рабочее время несет руководитель структурного подразделения (сторонней, подрядной Организации).

4.14. При переводе работника из одного структурного подразделения в другое или при переводе на другую должность, отдел кадров направляет новое распоряжение в бюро пропусков для внесения изменений в базу данных и замену пропуска (при необходимости). Руководитель структурного подразделения, в распоряжение которого поступает работник, не имеет права принимать переводной документ без отметки бюро пропусков. 

4.15. Решение о выдаче временных электронных пропусков работникам сторонних и подрядных Организаций принимает Директор по безопасности.

4.16. При утрате постоянного пропуска владелец обязан:

· немедленно сообщить о случившемся в бюро пропусков;

· подать письменное заявление на имя главного бухгалтера об удержании стоимости постоянного пропуска;

· обстоятельства утери пропуска изложить в объяснительной записке,  на имя Директора по безопасности.

4.17. Директор по безопасности после оплаты стоимости утерянного пропуска, в установленном порядке дает разрешение на выдачу дубликата пропуска. Взамен утраченного пропуска работнику выдается новый пропуск с обозначением «дубликат».

4.18. На время оформления дубликата выдается временный пропуск сроком действия до 10 (десяти) суток, который действителен по предъявлении паспорта.

4.19. Постоянные пропуска подлежат замене в случаях:

· смены фамилии, имени, отчества;

· физического износа или порчи пропуска;

· изменения внешности владельца пропуска;
· перевода из одного структурного подразделения в другое. 

Замена пропуска при изменении фамилии, имени, отчества и должности производится при предоставлении в бюро пропусков распоряжения (учетной карточки) и заявки на оформление постоянного пропуска.

4.20. В случае выхода из строя постоянного пропуска его владелец должен сообщить в бюро пропусков и предоставить пришедший в негодность пропуск с заявлением, подписанным руководителем структурного подразделения (сторонней Организации) о замене пропуска. Для установления причин отказа работы, повреждения, порчи, постоянного пропуска, работником бюро пропусков производится осмотр пропуска на предмет наличия на нем механических повреждений (трещин, сколов, деформации пластикового корпуса) и определения степени виновности владельца в повреждении пропуска. По результатам осмотра пропуска составляется акт о повреждении пропуска с рекомендациями о порядке (бесплатно или с оплатой) выдачи заявителю дубликата пропуска. 

При установлении наличия механических повреждений (сколов, трещин, деформации) по вине владельца, оплата стоимости электронного пропуска  пришедшего в негодность осуществляется за счет виновного, через бухгалтерию Общества.

4.21. В случае утраты работником постоянного пропуска, в результате стихийного бедствия, пожара, устранения аварийных ситуаций на территории Общества, кражи, новый пропуск (дубликат) выдается работнику бесплатно. В этом случае, для получения нового пропуска, работнику необходимо подать заявление с ходатайством руководителя своего структурного подразделения (сторонней Организации) на имя Директора по безопасности. 
4.22. В случае естественного износа идентификационной наклейки пластикового пропуска замена наклейки производится бесплатно, по личному заявлению работника Общества на имя Директора по безопасности с ходатайством руководителя структурного подразделения (сторонней Организации).

4.23. Лица, увольняющиеся из Общества (сторонней организации), обязаны сдать пропуск в бюро пропусков в исправном состоянии, без механических повреждений (трещин, сколов, изломов, деформации пластикового корпуса). В бюро пропусков на день сдачи обходного листа в расчетный сектор бухгалтерии выписывается разовый пропуск.

   4.24. В случае неисправности (механического повреждения) электронного пропуска работник обязан оплатить в установленном порядке стоимость только пластикового идентификатора. Факт сдачи пропуска удостоверяется подписью работника бюро пропусков в обходном листе. 

5. Временные пропуска

5.1.  Временный пропуск на бумажном носителе (Приложение № 13)   выдается:
- работникам подрядных организаций на период выполнения работ, оговоренный в договоре;

- представителям организаций, командированным в Общество (сторонние, подрядные Организации);

- учащимся учебных заведений на период прохождения производственной практики; 

- работникам подразделений социально-культурной сферы, находящимися за штатом Общества;

- пенсионерам, осуществляющим деятельность по линии Совета ветеранов Общества;

- работникам Общества, принятым на работу по трудовым  договорам и соглашениям на срок до одного года;

- представителям организаций, осуществляющих свою деятельность на  территории Общества по специальным договорам;  

- работникам Общества, утратившим свой постоянный электронный пропуск, на время изготовления нового;

· вновь принятым на работу на период оформления документов и прохождения медицинской комиссии;

· посетителям, по роду деятельности нуждающимся в неоднократных входах (выходах) в течение одного дня через различные КПП Общества. 

Во временном пропуске указывается:

· номер пропуска;

· фамилия, имя, отчество;

· в какой организации работает;

· время действия пропуска.

5.1.1. Временные пропуска оформляются:

· с фотографией – на срок от 10-ти дней   до года;

· без фотографии – до 10-ти дней.

В бюро пропусков предоставляется фотография размером 3х4см.,  соответствующая фактическому возрасту получателя пропуска.

5.1.2. Временный пропуск со сроком действия от одного дня до десяти дней действителен только при наличии у посетителя документа, удостоверяющего личность. 

Временный пропуск на срок действия от 10 дней  до 1 года оформляется с фотографией. В этом случае документ, удостоверяющий личность для прохода на территорию Общества,  не требуется.

5.3. Основанием для оформления временных пропусков работникам подрядных Организаций являются: копия договора подряда, служебное письмо  руководителя организации, завизированное руководителем структурного подразделения инициирующего заключение договора на выполнение работ, и  с резолюцией Директора по безопасности. Все работники  подрядных Организаций в обязательном порядке проходят вводный инструктаж в Отделе охраны труда. 

5.4. Основанием для оформления пропуска командированным в Общество  (сторонние, подрядные Организации) специалистам является  заявка руководителя структурного подразделения (сторонней, подрядной Организации), в которое прибывает специалист, с резолюцией Директора по безопасности.

5.5. Основанием для оформления временных пропусков ветеранам-общественникам является заявка председателя Совета ветеранов с резолюцией Директора по безопасности.

5.6. Основанием для оформления временных пропусков посетителям, нуждающимся в неоднократных входах (выходах) на территорию Общества через различные КПП в течение одного рабочего дня, является письменная заявка, подписанная руководителем (уполномоченным лицом) структурного подразделения (сторонней, подрядной Организации), пригласившего посетителя. Заявка подается Директору по безопасности или передается непосредственно в  бюро пропусков.

5.7. Временные пропуска для иностранцев, работающих в организациях, осуществляющих свою деятельность на основании совместных с Обществом договоров, выдаются и продлеваются при наличии  паспорта и миграционной карты.

Учет временных пропусков выданных иностранным гражданам ведется в бюро пропусков в специальном журнале.

5.8. Оформленная заявка подается в бюро пропусков и действительна в течение пяти дней.

5.9. Оформление и выдача временных пропусков вновь принимаемым работникам Общества на время оформления документов и прохождения медкомиссии осуществляется на основании письменной заявки отдела кадров.

5.10. Оформление и выдача временных пропусков работникам Общества, утратившим свои постоянные электронные пропуска (на время розыска утерянного пропуска или изготовления нового постоянного пропуска), осуществляется на основании личного заявления работника с визой руководителя структурного подразделения и резолюцией Директора по безопасности.

5.11. По окончанию текущего года, но не позднее 10 декабря, все заинтересованные подразделения и организации в случае производственной необходимости должны переоформить  временные пропуска на следующий  год для своих работников и представителей подрядных организаций.

5.12. В случае утраты временного пропуска, для получения дубликата необходимо сообщить о случившемся в бюро пропусков и подать письменное заявление на имя руководителя структурного подразделения (сторонней, подрядной Организации) с указанием времени и обстоятельств утери пропуска. Обстоятельства утери пропуска проверяются и вместе с предложениями руководителя подразделения (сторонней, подрядной Организации), принявшего заявление, заносятся в акт, который предоставляется на рассмотрение Директору по безопасности. К акту прилагается копия приказа (распоряжения) руководителя структурного подразделения (сторонней, подрядной Организации) о наказании подчиненного работника, утерявшего пропуск. С разрешения Директора по безопасности, после оплаты в установленном порядке стоимости утерянного пропуска, работнику выдается новый пропуск (дубликат).

5.13. По истечении срока действия временные пропуска в обязательном порядке возвращаются в бюро пропусков. 

5.14. При увольнении работника временный пропуск сдается в бюро пропусков.

5.15. Руководители структурных подразделений, (сторонних, подрядных Организаций) обязаны обеспечить сдачу в бюро пропусков временных пропусков уволенных работников.

5.16. Ответственный работник Общества, курирующий договор с подрядной организацией, в день окончания работ (подписания акта о приемке работ) информирует об этом Директора по безопасности служебной запиской. 

6. Разовые пропуска на проход через КПП

6.1. Разовые пропуска выдаются, как правило,  для однократного посещения. 
Для прохода на территорию Общества  посетителей Общества (сторонних, подрядных Организаций),  бюро пропусков КПП № 1, 2, 3 оформляет разовый пропуск на основании письменной или электронной заявки установленного образца, подписанной руководителем (или уполномоченным должностным лицом) структурного подразделения (сторонней, подрядной Организации), которое пригласило посетителя.

6.2. Электронная заявка оформляется по установленной форме уполномоченными на то лицами по указанию лиц, определенных на основании списка руководящих работников имеющих право заказывать разовые пропуска посетителям. 

На выписку электронной заявки, уполномоченное лицо обязано получить подпись руководителя имеющего право заказа разовых  пропусков, подтверждающую разрешение в журнале учета заявок на разовые пропуска. После получения разрешения уполномоченное лицо может вносить данные в электронную заявку на оформление разового пропуска и передавать ее в  бюро пропусков.

6.3. Предоставление доступа и пароля для работы на ЭВМ лиц, имеющих право как на выписку электронных заявок-пропусков, так и на окончательное оформление пропуска, производится отделом АСУП по служебной записке руководящих работников имеющих право заказа разовых пропусков посетителям завизированной Директором по безопасности.

6.4. При изменении структуры управления, смене руководства структурного подразделения (сторонней, подрядной Организации) или лиц, ответственных за работу с посетителями, руководитель структурного подразделения (сторонней, подрядной Организации) обязан незамедлительно согласовать с Директором по безопасности и представить ему новый список ответственных лиц, имеющих право подачи электронных заявок на выписку разовых пропусков.

6.5. При оформлении заявки на получение разового пропуска обязательно указывается: 

· фамилия, имя, отчество; 

· место работы, должность, интервал рабочего времени или время посещения; 

· данные документа, удостоверяющего личность, кем и когда выдан, место жительства (регистрации); 

· основание для оформления пропуска (работа по договору, проведение ремонтных, строительно-монтажных работ, завоз грузов, переговоры, производственная необходимость и т.п.); 

· дата, на которую оформляется пропуск.

6.6. Пропуск посетителей к руководству Общества осуществляется в соответствии с установленным порядком приема посетителей. 

В отдельных случаях посетители к руководству проходят по устному указанию Генерального директора, Исполнительного директора и Директора по безопасности (по заявкам секретарей, референтов, помощников). После получения заявки бюро пропусков выписывает разовый пропуск с регистрацией в журнале выдачи разовых пропусков и обязательной записью фамилии лица, подавшего заявку.

6.7. После проверки правильности оформления заявки, сверки подписи с образцами   подписей руководителей структурных подразделений (уполномоченных должностных лиц), хранящимися в  бюро пропусков, и законности направления электронной заявки, персонал бюро пропусков в установленном порядке оформляет разовый пропуск на каждого посетителя в отдельности. 

6.8. Руководитель структурного подразделения (сторонней, подрядной Организации) или ответственный за работу с посетителями в подразделении, подавший заявку на оформление разового пропуска, несет персональную ответственность за все действия и перемещения посетителя по территории Общества.
6.9. Встреча посетителя, посещение им структурного подразделения (сторонней, подрядной Организации) и убытие его через КПП, осуществляется под контролем назначенного от данного структурного подразделения (сторонней, подрядной Организации), ответственного лица, которое не допускает действий и перемещений посетителя по территории, не связанных с целью его посещения.

6.10. Разовый пропуск может быть выдан посетителю только после предъявления им документа, удостоверяющего личность.
6.11.  При оформлении разового пропуска фотографии не требуются. 

6.12. Разовые пропуска предъявляются на КПП вместе с  документом удостоверяющим личность.

6.13. Руководитель структурного подразделения (сторонней, подрядной Организации), принимающий посетителя, обязан:

- принять посетителя и проконтролировать его пребывание в подчиненном ему подразделении (на территории); 

- подтвердить прием посетителя отметкой на разовом пропуске (подпись должностного лица, печать или штамп структурного подразделения (сторонней, подрядной  Организации);

- обеспечить своевременный уход посетителя территории Общества;

6.14. Персонал бюро пропусков при оформлении  разовых пропусков для прохода на территорию Общества обязан информировать посетителей о необходимости производства отметки на обратной стороне пропуска (времени прибытия и убытия) у руководителя структурного подразделения (сторонней, подрядной  Организации), в которое направляется посетитель. При отсутствии данной отметки посетители с территории Общества не выпускаются. Отсутствие на пропуске, подтверждения факта приема посетителя, может являться предметом служебного разбирательства по отношению к принимающей стороне.
6.15. При выходе посетителя с территории Общества по разовому пропуску работник Охраны сверяет время окончания посещения указанное в пропуске со временем выхода через КПП, изымает пропуск, на обратной стороне пропуска производит отметку о фактическом времени выхода посетителя с территории Общества. При несоответствии времени более чем на 30 минут задерживает данного посетителя для выяснения причин необоснованного нахождения на территории Общества.

6.16. В конце рабочего дня бюро пропусков подает сведения начальнику дежурной смены Охраны о количестве выданных разовых пропусков за текущий день. За несоответствие количества выданных пропусков количеству изъятых  ответственность несет начальник дежурной смены Охраны. 

6.17. В случае утраты разового пропуска, посетитель и руководитель структурного подразделения (сторонней, подрядной Организации), пригласившего посетителя, принимают меры  к розыску пропуска. После проведения служебного разбирательства лицо, утерявшее пропуск, выходит с территории Общества по решению начальника дежурной смены Охраны.
6.18. В случае возникновения необходимости повторного входа посетителя сдавшего разовый пропуск, на территорию Общества через одно и тоже КПП, работник Охраны, по согласованию с начальником дежурной смены Охраны дает разрешение на вход по предъявлению посетителем документа удостоверяющего личность и возвращает разовый пропуск посетителю.

6.19. При проведении экскурсий разовый пропуск выписывается на руководителя группы с указанием количества следующих с ним лиц и приложением поименного списка. Ответственность за безопасное проведение экскурсии возлагается на руководителя группы и представителя структурного подразделения (сторонней организации) принимающего экскурсию.
6.20. В экстренных случаях проход (проезд) на территорию Общества без оформления пропусков осуществляется по устному распоряжению Генерального директора или Директора по безопасности. Начальник дежурной смены Охраны, получивший устное распоряжение о пропуске на территорию Общества без оформления документов должен записать в специальный журнал всю полученную информацию о посетителях и затем передать в бюро пропусков для учета в Журнале посетителей.
7. Выезд и въезд автомобильного транспорта

7.1. Для въезда (выезда) автомобильного транспорта на территорию Общества установлены следующие виды пропусков:

- Постоянный – со сроком действия  до одного года, выдаются на автотранспорт и другую автотракторную технику Общества (сторонней, подрядной Организации), имеющую право выезда (въезда) за территорию Общества. 

Цвет пропуска определяет порядок пропуска автомобиля на территорию (с территории) Общества:

· зеленый – без остановки для досмотра автомобиля (действует только при следовании в автомобиле руководителя, за которым закреплен автомобиль). В  отсутствии руководителя – остановка для осмотра осуществляется водителем самостоятельно;   

· желтый  - без остановки для осмотра на въезд только при следовании в автомобиле руководителя, за которым закреплен автомобиль;

· красный  - с остановкой для осмотра на въезд и выезд. 

- Разовый  - на автотранспорт других организаций (частных лиц) для проезда на территорию Общества в день выдачи пропуска. 
7.2. Основанием для оформления и выдачи постоянных пропусков на служебный автотранспорт Общества является служебное письмо руководителя структурного подразделения (сторонней, подрядной Организации), имеющего закрепленные за подразделением транспортные средства, с резолюцией Директора по безопасности. 

7.3. К служебному письму прикладывается развернутый список транспортных средств с указанием необходимых данных о транспорте: марка, государственный номер, фамилия, имя, отчество водителя, график работы. 

7.4. В списке должна быть отметка ответственного должностного лица Общества (сторонней, подрядной Организации) о проведении инструктажа по безопасности движения на территории Общества. 

7.5. Выдача водителям постоянных пропусков  на автотранспорт Общества (сторонней, подрядной Организации), осуществляется в бюро пропусков индивидуально, под роспись, на основании предоставленных документов на транспорт, водительского удостоверения и  постоянного (временного) электронного пропуска.

7.6. Постоянный пропуск на автотранспорт имеет защиту учетных данных методом ламинирования. Учет пропусков осуществляется бюро пропусков. 

7.7. В постоянном пропуске указывается: 

· марка, номер автомобиля;
· срок действия пропуска.

7.8. Выпуск автомобильного транспорта Общества с территории Общества осуществляется при наличии пропуска и оформленного путевого листа. 

7.9. При ввозе (вывозе) ТМЦ, кроме пропуска и путевого листа водитель (экспедитор) предъявляет  товарно-транспортную накладную.

7.10. Автотранспорт, не принадлежащий Обществу (сторонней, подрядной Организации), прибывший за (с) грузом, пропускается на территорию Общества на основании документов на ввозимый груз, служебной записки, оформленной на основании заявки руководителя структурного подразделения (сторонней, подрядной Организации) по разовому пропуску.
7.11.  Основанием для оформления разового пропуска на въезд автотранспорта не принадлежащего Обществу (сторонней, подрядной Организации):
             -  с грузом ТМЦ для Общества (сторонней, подрядной Организации) – заявка руководителя структурного подразделения (сторонней, подрядной Организации) или уполномоченного должностного лица, заказавшего груз, переданная непосредственно в бюро пропусков. На все ТМЦ, ввозимые на территорию Общества должны быть сопроводительные документы, оформленные в соответствии с действующим законодательством, данные из которых  регистрируются в журнале бюро пропусков,   работник бюро пропусков проставляет на сопроводительных документах соответствующие штампы и личную подпись. 
- при загрузке продукцией – заявки от структурного подразделения (сторонней, подрядной Организации) на выписку разового пропуска;

-  при загрузке иных товаров или материалов – наличие у представителя организации-получателя накладной установленного образца.

7.12. Оформленный в установленном порядке разовый пропуск регистрируется в журнале и выдается представителю организации-получателя при этом работник бюро пропусков обязан проинформировать представителя (водителя) о необходимости  наличия соответствующих отметок на обратной стороне разового пропуска при выезде автомобиля с территории Общества.  Для исключения случаев нахождения автомобилей на территории Общества в ночное время, оформление разовых пропусков на въезд автотранспорта не принадлежащего Обществу (сторонней, подрядной Организации) под загрузку ТМЦ осуществляется до 16.00, если иное не согласовано с начальником дежурной смены Охраны. 
7.13. При въезде на территорию Общества автомобиля по разовому пропуску под загрузку ТМЦ, работник Охраны на обратной стороне разового пропуска проставляет время въезда автомобиля. 

7.14. Без наличия соответствующих отметок на обратной стороне разового пропуска  выезд транспорта не допускается.

7.15. Работник бюро пропусков сверяет данные сопроводительных документов на груз с «отвесной» (при наличии), документами о количестве вывозимых ТМЦ  и при их соответствии  оформляет разрешение на вывоз ТМЦ.

7.16. На месте погрузки ТМЦ представитель организации-получателя (водитель) обязан  потребовать у должностного лица-грузоотправителя сделать отметку  о времени убытия с места погрузки на обратной стороне разового пропуска.

7.17. При выезде с территории Общества автотранспорта по разовому пропуску, груженного ТМЦ, работник Охраны изымает разовый пропуск, делает отметку на его обратной стороне  о времени выезда автотранспорта и затем передает пропуск в бюро пропусков. 

7.18. Пассажиры транспортных средств, не вписанные в разовый автотранспортный пропуск, должны пересекать КПП  в местах пропуска  посетителей.
7.19. Разовый пропуск на въезд автотранспорта не принадлежащего Обществу (сторонней, подрядной Организации) на территорию Общества под загрузку ТМЦ может быть оформлен на основании резолюции Директора по безопасности на служебном письме руководителя организации-получателя, согласованным с руководителем подразделения отгружающего ТМЦ. 

7.20. Срок действия разового пропуска на автотранспорт под загрузку -   с 7.00 до 16.00 в день выдачи.

7.21.  Заявка  на разовый пропуск должна содержать следующие данные:

· марка, номер автомобиля;

· ориентировочное время прибытия в Общество;

· фамилия, имя, отчество водителя;

· предприятие поставщик материала;

· наименование материала;

· количество материала;

· пункт выгрузки (номер склада или цеха);

· телефон сотрудника, отвечающего за поставку материала.

7.22.  Автомашины централизованных перевозок грузов и автотранспорт, обслуживающий Общество (сторонние, подрядные Организации) по договору, пропускаются на территорию Общества при наличии у водителей товарно-транспортной накладной на ввозимый груз, путевого листа и документа, удостоверяющего личность водителя. Такие автомашины регистрируются на КПП в специальном журнале и при необходимости сопровождаются  представителями соответствующих структурных подразделений (сторонних, подрядных Организаций). 

7.23. Въезд автотранспорта с инкассаторами осуществляется по пропускам выданным руководителю инкассаторской службы под роспись. Проезд осуществляется без досмотра. 

7.24. Водитель автотранспорта обязан:
                   - на территории Общества соблюдать правила дорожного движения и установленную скорость (не более 10 км/час); 
                   - на КПП представить автомобиль для прохождения досмотра, оста​новив его напротив досмотровой эстакады (смотровой площадки) и заглушив двигатель.
                   - при необходи​мости представить работнику Охраны схему размещения груза.

       - оставлять транспортное средство только в специально отведенных местах;

       - не въезжать в зону ведения погрузо-разгрузочных работ и другие участки,  не предусмотренные маршрутом следования.

7.25. Въезд (выезд) транспорта разрешается только после проверки наличия пропуска и других необходимых документов, а также проведения досмотра автомашины работниками Охраны. 

7.26. При пропуске транспортных средств через КПП работник Охраны  проверяет соответствие вывозимых (ввозимых) грузов данным сопроводительных документов (по наименованию, количеству, весу) и тщательно осматривают транспортное средство на предмет выявления возможного укрытия похищенной продукции, а при пропуске опломбированных (опечатанных) грузов сверяют пломбы (печати) с указанными в накладных. 

7.27. При выявлении несоответствия наименования или коли​чества  груза данным сопроводительных документов, транспортное средство и сопровождающие груз лица задерживаются. С участием представителей заинтересованных подразделений проводится конт​рольная проверка и составляется протокол, который регистрируется в книге учета досмотров и правонарушений. Протокол вместе с сопроводительными документами передается Директору по безопасности для принятия решения.

7.28. В случае установления факта хищения материальных ценностей начальник дежурной смены Охраны немедленно докладывает Директору по безопасности и в установленном порядке составляется протокол с регистрацией в книге учета досмотров и правонарушений. Похищенное изымается, сдается по накладной  материально ответственному лицу, у которого оно похищено или хранится в Службе охраны до принятия в установленном порядке решения. Протокол с прилагаемыми сопроводительными документами на груз в течение суток направляется в территориальный орган внутренних дел для решения вопроса о привлечении виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством.  

7.29. Товарно-транспортные накладные регистрируются в книге учета (отдельно на ввозимые и вывозимые грузы) в строгом соответствии с порядком их поступления.

7.30. Лица, ответственные за сопровождение грузов централизованных перевозок, допускаются на территорию Общества со своими машинами, если они записаны в путевых листах или сопроводительных документах.

7.31. Грузчики, такелажники и другие работники, следующие со сторонними автомашинами (сопровождающие груз), пропускаются на территорию Общества и обратно по разовым пропускам через КПП.
7.32. Проезд автотранспорта с пассажирами через КПП запрещен  (за исключением лиц следующих в автомашинах вместе с руководством Общества, участников официальных делегаций, а также имеющих пропуска с красным штампом сдвоенной звезды). Посадка и высадка пассажиров в автобусы осуществляется за территорией Общества.

7.33. Автомобили, в которых следуют Генеральный директор Общества, пропускаются через КПП без осмотра и предъявления пропуска.

7.34. Автомобили с руководящим составом Общества, ЗАО «РЭМКО», ОАО ИК «ЗиОМАР» при предъявлении зеленого пропуска пропускаются без досмотра.
7.35. Списки должностных лиц структурных подразделений (сторонних, подрядных Организаций) имеющих право подавать заявки в бюро пропусков на оформления разового пропуска на въезд стороннего транспорта на территорию Общества, утверждаются Директором по безопасности и находятся бюро пропусков. 

Оформленный в установленном порядке разовый пропуск на въезд  автотранспорта, не принадлежащего Обществу (сторонней, подрядной Организации) с грузом ТМЦ для Общества (сторонних, подрядных Организаций) регистрируется в журнале и выдается представителю организации-грузоотправителя после предъявления им сопроводительных документов на ТМЦ, документа, удостоверяющего личность, водительского удостоверения, путевого листа и технического паспорта на автомобиль. При этом работник бюро пропусков обязан информировать водителя о необходимости  наличия соответствующих отметок на обратной стороне разового пропуска при выезде автомобиля с территории Общества.  

В порядке исключения в разовый пропуск может быть включен второй водитель при условии, если он вписан в путевой лист автомобиля и его присутствие при разгрузке ТМЦ необходимо. Личные пропуска водителям автомобилей не принадлежащих Обществу (сторонним, подрядным Организациям) не выдаются, основанием для их проезда на территорию Общества является пропуск на автотранспортное средство.  
Экспедиторы и другие сопровождающие ТМЦ лица проходят в Общество на общих основаниях по разовым пропускам, выданным на основании письменных (электронных) заявок.

При въезде на территорию Общества автомобиля, не принадлежащего Обществу (сторонним, подрядным Организациям) под разгрузку ТМЦ работник Охраны сверяет данные сопроводительных документов, с фактически находящимися в кузове ТМЦ, производит взвешивание автомобиля, делает отметку на сопроводительных документах, а на обратной стороне разового пропуска проставляет время въезда.
В случае необходимости ввоза ТМЦ на территорию Общества в неустановленное время, в выходные и праздничные дни, въезд   автотранспорта не принадлежащего Обществу (сторонним, подрядным Организациям)  с грузом ТМЦ для Общества (сторонних, подрядных Организаций) осуществляется на основании разрешения Директора по безопасности  на служебном письме руководителя структурного подразделения (сторонней, подрядной Организации), заказавшего груз, либо по решению начальника дежурной смены Охраны. При этом работник Охраны на КПП регистрирует в журнале количество и наименование ввозимых ТМЦ и вес автомобиля. При наличии двух экземпляров сопроводительных документов на ввозимые ТМЦ, один из них изымается на КПП для передачи  в бюро пропусков (при одном экземпляре делается ксерокопия).

7.36. Личный автомобильный транспорт на территорию Общества не допускается, за исключением случаев, если он используется для транспортировки груза с оформленными установленным порядком документами на груз. Пропуск автотранспорта личного пользования в данном случае осуществляется по разовым пропускам, оформленным на основании документов на ввозимый (вывозимый) груз.

7.37. Оформление и выдача пропусков на личные автомобили работников Общества (сторонних, подрядных Организаций) осуществляется на основании их заявления на имя Генерального директора, в котором обосновывается производственная необходимость проезда на территорию Общества на личном автомобиле и время проезда.
7.38. После получения письменного разрешения Генерального директора   на выдачу пропуска работнику Общества (сторонней, подрядной Организации) на личный автомобиль, бюро пропусков оформляет пропуск, регистрирует его в журнале  и выдает под роспись владельцу автомобиля, после предъявления им личного пропуска, технического талона на автомобиль и водительского удостоверения.

7.39. Срок действия постоянного пропуска на личный автомобиль устанавливается до одного года. Пропуск имеет защиту учетных данных методом ламинирования. 

7.40. Временный пропуск на въезд  на территорию Общества автотранспорта не принадлежащего Обществу (сторонним, подрядным Организациям) оформляются в  бюро пропусков на основании  письма руководителя организации  которой принадлежит автомобиль согласованному с руководителем структурного подразделения (сторонней, подрядной Организации) заключившего договор, на имя Директора по безопасности.  Форма временного пропуска аналогична форме постоянного и отличается лишь сроком действия.

7.41. К письму прилагаются копия  договора, данные о транспорте и водителе, режиме предполагаемого проезда. 
7.42. После получения письменного разрешения Директора по безопасности, бюро пропусков оформляет пропуск, регистрирует его в журнале и выдает под роспись по предъявлении водительского удостоверения и документов на автотранспортное средство.
7.43. Срок действия пропуска оговаривается в письме и не может быть более  срока действия договора. По истечении срока действия, пропуска в обязательном порядке, возвращаются в бюро пропусков. 

8. Порядок въезда (выезда) железнодорожного транспорта 

на территорию Общества

8.1. Железнодорожный транспорт (локомотивы, тепловозы, самоходные дрезины, краны и т.п.), а также подвижной железнодорожный состав (платформы, вагоны, полувагоны, цистерны и т.п., далее по тексту – вагоны), не зависимо от принадлежности, допускается на территорию Общества на основании устной заявки диспетчера цеха № 28. 

Заявка передается начальнику дежурной смены Охраны, как правило, по телефону, с указанием времени подачи железнодорожного состава, количества вагонов  и перевозимого груза. Заявка регистрируется в специальном журнале. 
8.2. При въезде железнодорожного транспорта работниками Охраны осуществляется проверка соответствия подвижного состава сопроводительным документам, при их отсутствии ввозимый груз  проверяется по количеству записывается в журнал.

8.3. О результатах проверки делается запись в сопроводительных документах (при их отсутствии ввозимый груз  проверяется по количеству) и в специальном журнале на КПП с указанием номеров вагонов, а также груза, который на них размещен. 
8.4. В случае несоответствия веса, количества или рода груза в вагонах, представленным сопроводительным документам, получатель груза, вызывает начальника дежурной смены  Охраны и представителя производства  для составления акта и принятия мер.

9. Порядок вноса (выноса), ввоза (вывоза) материальных ценностей 

9.1. Внос (вынос), ввоз (вывоз) материальных ценностей, готовой продукции, оборудования осуществляется по оформленным документам установленного образца. Контроль за ввозом (вывозом), вносом (выносом) осуществляется работниками Охраны.

Бухгалтерия не принимает к производству документы, поступившие в Общество  или отправленные материальные ценности, без соответствующих отметок на них о проверке работниками Охраны о соответствии наличия материальных средств, указанным в документах.

9.2. Ввоз (вывоз) материальных ценностей по документам не установленного образца и по устным распоряжениям запрещается, независимо от того, кем выписан документ или отдано распоряжение.

9.3. Бюро пропусков не принимает к регистрации и не дает разрешения на ввоз (вывоз) материальных ценностей, если документы оформлены небрежно с исправлениями или с нарушениями установленных требований.

9.4. Ввоз (внос) материальных ценностей осуществляется по первичным документам поставщиков.

В исключительных случаях оформление ввозимых (вносимых) материальных ценностей может осуществляться по накладным, переданным по факсу, товарно-транспортным накладным, с последующим оформлением первичных документов (накладных, товарных накладных) при их поступлении, на основании ранее оформленных документов. Оформление документов, переданных по факсу, товарно-транспортных накладных осуществляется по письменному заявлению представителя отдела закупок об обязательном последующем переоформлении документов при поступлении накладных-оригиналов. 

Копии документов, переданных по факсу, товарно-транспортных накладных (ТТН), подлежащие переоформлению, хранятся в бюро пропусков в отдельном деле и находятся на контроле.

9.5. По представлению (поступлению) накладных-оригиналов, осуществляется их сверка с документами, по которым ранее был оформлен и осуществлен ввоз, регистрация в бюро пропусков и заполнение штампа о ввозе  работником Охраны.

9.6. Ввозимый (вносимый) груз первоначальную регистрацию проходит в бюро пропусков. На накладной и ее копии ставится и заполняется штамп «пропустить», ставится штамп регистрации о ввозе материальных ценностей (груза). Накладная, копия накладной с пропуском на ввоз груза отдаются лицу, сопровождающему груз для проезда (прохода) на территорию Общества.

9.7. На КПП, работником Охраны при ввозе (вносе) груза осуществляется проверка соответствия автотранспорта, документов, груза записям в накладных. После проверки соответствия груза работник Охраны делает запись в накладных о сверке груза и расхождениях (если они есть по весу и количеству) и ставит штамп регистрации о ввозе (вносе) груза и расписывается. После осуществления соответствующих записей, копия накладной на груз изымается работником Охраны на КПП, а накладная передается лицу, сопровождающему груз для передачи ее в подразделение по назначению. 
Если количество груза на КПП просчитать невозможно, или если в автомобиле находится транзитный груз (груз, предназначенный для другого предприятия), то для проверки соответствия груз сопровождается работником Охраны до места выгрузки для проверки соответствия груза и заполнения штампа регистрации на ввоз груза на накладной и ее копии. 

О подтверждении соответствия груза в накладной и ее копии расписывается также ответственное за приемку груза лицо (кладовщик). Копия накладной изымается работником Охраны, а накладная передается в подразделение по назначению. Оставшийся транзитный груз сопровождается работником Охраны до КПП и выпускается за территорию Общества. Копии накладных сдаются по окончанию смены начальником дежурной смены Охраны в бюро пропусков.

9.8. Ввоз (внос) продуктов питания в торговые точки и пункты общественного питания на территории Общества осуществляется без регистрации в бюро пропусков, но с проведением осмотра на КПП.

9.9. Груз, поступающий в Общество централизованными поставками (кислород, ацетилен, азот, аргон, контейнерные перевозки и т.п.) после проверки у водителя товарно-транспортного документа (накладной) на ввозимый груз Обществу (сторонней, подрядной Организации), путевого листа и документа, удостоверяющего личность водителя, регистрации автомобиля и груза на КПП, автомобиль сопровождается работником Охраны в соответствующие подразделения Общества, кому направлен данный груз для контроля соответствия груза записям в накладной. После проверки соответствия груза, накладная передается в бюро пропусков для регистрации и дальнейшего оформления (заполнения штампа работниками Охраны, осуществлявшими контроль ввозимого груза). С данной накладной снимается копия для дальнейшего хранения в бюро пропусков, а сама накладная передается в подразделение по назначению.

9.10. При поступлении багажа (посылки) в бюро пропусков заполняется и регистрируется пропуск на ввоз. Багаж вскрывается на посту в присутствии ответственного от подразделения и работника Охраны, который в пропуске на ввоз проставляет наименование и количество ввозимых материальных ценностей. При необходимости вскрытия багажа на складе, в цехе, груз сопровождается работником Охраны, который после вскрытия и проверки проставляет в пропуске наименование и количество ввозимых материальных ценностей и расписывается. 

После проверки соответствия материальных ценностей багажа сопроводительным документам (накладным), данные документы передаются в бюро пропусков для регистрации и дальнейшего оформления (заполнения штампа регистрации на ввоз груза работниками Охраны, которые осуществляли контроль ввозимого багажа). С сопроводительных документов снимаются копии для хранения в бюро пропусков.

При поступлении багажа (посылок) без накладных, оформляется акт по фактическому поступлению материальных ценностей. Материалы о прибытии груза без сопроводительных документов передаются в Охрану для разбирательства и принятия мер, груз при необходимости задерживается.

По представлению (приходу) накладных осуществляется их сверка с ранее оформленным актом, регистрация в бюро пропусков и заполнение штампа о ввозе начальником бюро пропусков.

9.11. Если количество ввозимого (вносимого) груза не соответствует количеству, указанному в накладной, или в накладной имеются исправления, вызывается специалист отдела закупок, после чего составляется акт. Материалы о несоответствии груза сопроводительным документам передаются в Охрану для разбирательства и принятия мер, груз при необходимости задерживается. 

9.12. В конце смены копии накладных с пропусками на ввоз, после проверки по журналу регистрации на КПП передаются начальником дежурной смены Охраны под роспись в бюро пропусков. 

9.13. Груз, прибывший в нерабочее время или в выходные (праздничные) дни, проверяется работником Охраны, транспортное средство до прибытия получателя устанавливается на стоянку транспортных средств с грузом на территории Общества. Оформление документов на ввоз материальных ценностей и разгрузка транспортного средства осуществляется в рабочее время в соответствии с настоящим Положением.

При производственной необходимости, разгрузка прибывшего груза, а также внос материальных ценностей в нерабочее время осуществляется с письменного разрешения Директора по безопасности на основании предварительно оформленной служебной записки. Работник Охраны, проверявший соответствие ввозимого груза, изымает один экземпляр накладной на ввозимые материальные ценности, делает отметку о ввозе и проверке груза на служебной записке и передает документы начальнику дежурной смены Охраны, которые затем сдаются в бюро пропусков. На основании отметок в служебной записке о ввозе материальных ценностей, в бюро пропусков в дальнейшем осуществляется регистрация и оформление накладных на ввезенные материальные ценности установленным порядком. Штамп регистрации в накладной и ее копии о ввозе и проверки груза заполняется лицом, проверявшим груз, Затем данная накладная передается получателю груза. Служебные записки хранятся вместе с копиями накладных.

9.14. Ввоз (вывоз) материальных ценностей сторонними и подрядными Организациями, занимающиеся строительной или хозяйственной деятельностью на территории осуществляется в соответствии с настоящим Положением. 

Контроль учета ввозимых (вывозимых) материальных ценностей, а также документов (накладных) осуществляют руководители структурных подразделений в распоряжении которых находятся подрядные Организации. Ответственные лица за учет и контроль материальных ценностей сторонних Организаций, определяются распоряжением их директора, копия которого предоставляется Директору по безопасности. 
9.15. Ввоз (внос) материальных ценностей (инструменты, приборы, другое оборудование и техника, в том числе компьютерная) с последующим вывозом, командированными лицами для проведения на территории Общества (сторонних, подрядных Организаций) испытаний, наладки, настройки оборудования, а также посещения Общества (сторонних, подрядных Организаций) для переговоров и заключения договоров, осуществляется по служебной записке с перечнем вносимых (ввозимых) материальных ценностей.

Оформление документов на ввоз (внос) с последующим вывозом (выносом) осуществляется в бюро пропусков на основании служебных записок руководителей структурных подразделений (сторонних, подрядных Организаций) с разрешительной визой Директора по безопасности. Вывоз (вынос) материальных ценностей в данном случае осуществляется по тем же документам, по которым осуществляется ввоз (внос).

В бюро пропусков служебная записка регистрируется в специальном журнале, на служебной записке ставится и заполняется штамп «ПРОПУСТИТЬ» и ставится штамп регистрации о ввозе материальных ценностей. Если, согласно служебной записке, вывоз (вынос) ввезенных материальных ценностей ожидается в течение суток, то ставится дополнительно штамп о вывозе материальных ценностей. Если вывоз ожидается в другое время, то оформление и регистрация служебной записки на вывоз производится в день вывоза. Служебные записки хранятся в бюро пропусков в отдельном деле.

При проносе материальных ценностей по служебной записке, на КПП проверяется соответствие проносимых материальных ценностей, указанным в служебной записке. Работником Охраны ставится отметка в служебной записке о проносе (дата, время, номер поста, фамилия, подпись). Служебная записка изымается на КПП и передается начальнику дежурной смены Охраны. Если в течение суток (дежурства смены Охраны) вывоз (вынос) ввезенных (внесенных) материальных ценностей не состоялся, то данная служебная записка передается в бюро пропусков.

При вносе материальных ценностей по вкладышу к пропуску, работник Охраны проверяет соответствие вносимых материальных ценностей, указанным во вкладыше, при соответствии, возвращает вкладыш предъявителю и осуществляет пропуск на территорию Общества.

9.16. При ввозе материальных ценностей железнодорожным транспортом, работник Охраны регистрирует в специальном журнале дату, время, тип и номер вагона, номер накладной (если имеется), наименование груза, количество груза, отправителя. Соответствие груза проверяется работником Охраны, о чем делается отметка в накладной (дата, время, отметка о соответствии груза, подпись, фамилия и инициалы), если накладная отсутствует, то по мере ее поступления. С накладной снимается копия и передается в бюро пропусков, первый экземпляр накладной остается у грузополучателя. 

Вскрытие вагонов, тары, контейнеров и т.п. и проверка соответствия груза производится в присутствии работников Охраны. На основании отметок Охраны о ввозе и соответствии груза в железнодорожной накладной, грузополучатель осуществляет регистрацию товарной накладной на ввезенные материальные средства в бюро пропусков и оформление в Охране факта ввоза груза (заполняется на накладной штамп регистрации ввоза груза). Копии железнодорожных и товарных накладных на ввоз материальных ценностей хранятся в бюро пропусков в отдельном деле.

9.17. Возврат материальных ценностей осуществляется по той же накладной, по которой производился ввоз. Причина возврата указывается в накладной, сопровождающей груз. После регистрации накладной в бюро пропусков работник Охраны проверяет соответствие возвращенного груза накладной. Убедившись в полном (частичном, по позициям) возврате груза, делает запись в накладной «Возврат», с указанием:

· фамилии;

· номера поста;

· даты и времени;

· номера и марки автотранспорта или железнодорожного транспорта и делается отметка в специальном журнале о возврате с указанием причины возврата. 

В нерабочее время, в выходные и праздничные дни возврат и последующий вывоз груза (при производственной необходимости) производится на основании разрешения Директора по безопасности, с последующей регистрацией накладной в бюро пропусков, при этом обязательно присутствие представителя подразделения осуществлявшего отгрузку.

При изменении состава, количества возвращенного груза, на вывоз материальных ценностей оформляются новые документы.

9.18. В качестве исключения ввоз (внос) не дорогостоящих материальных ценностей, подлежащих возврату, могут производиться на основании служебных записок руководителей структурных подразделений (сторонней, подрядной Организации) с разрешительной визой Директора по безопасности. 

Вывоз ранее ввезенных материальных ценностей осуществляется по тем же служебным запискам, по которым осуществлялся ввоз. Порядок оформления ввоза (вывоза) по служебным запискам в соответствии с требованиями настоящего Положения. 

9.20. Вывоз (вынос) материальных ценностей осуществляется по первичным документам. 

9.21. Товарно-транспортная накладная считается действительной, если она содержит обязательные реквизиты:

· грузоотправитель (код подразделения);

· грузополучатель (при внутреннем перемещении – подразделение и объект, на который осуществляется вывоз);

· основание для отгрузки (договор, наряд–заказ, контракт, заказ, смета, приказ, указание и т.д.);

· номер документа и дата составления;

· наименование (характеристика, сорт, артикул) товара, при вывозе металла, его марка;

· единица измерения;

· количество (масса), а для поковок (обечаек) и количество и масса;

· отпуск разрешил (в соответствии с перечнем должностных лиц определенных приказом Генерального директора);

· главный бухгалтер или лица имеющие право подписи в товарно-транспортной накладной;
· при внутреннем перемещении начальник структурного подразделения или лица, назначенные указанием по подразделению;

· материально-ответственное лицо с отметкой «ОТПУСТИЛ».

Накладная должна быть заполнена в соответствии с указанными разделами и графами без исправлений и помарок. Необходимые исправления заверяются всеми лицами, подписавшими документ.

9.22. Право разрешающей подписи в накладной предоставляется по согласованию с главным бухгалтером лицам, определенным приказом Генерального директора. 

Главный бухгалтер (исполняющий обязанности, лицо, отданное приказом) контролирует правильность заполнения накладной и подписывает документ.

9.23. Вывозимый (выносимый) груз первоначальную регистрацию проходит в бюро пропусков. По представленным документам на вывоз груза в бюро пропусков проверяется по базе данных соответствие договоров указанные в данных документах, и в специальном журнале регистрируется вывозимый груз, на накладной ставится и заполняется штамп «ПРОПУСТИТЬ» и ставится штамп регистрации о вывозе материальных ценностей (груза). Накладная отдается лицу, занимающемуся отправлением груза. 

9.24. На материальные ценности, отправляемые (вывозимые) в таре, оформляется упаковочный лист.

Закладка материальных ценностей и их упаковка производится в присутствии работника Охраны, после чего подразделение, осуществляющее упаковку изделия в тару, пломбирует ее, о чем на таре делается соответствующая отметка. При отсутствии отметки работника Охраны, проверка упаковки изделий (материальных ценностей) находящейся в таре производится при вывозе на КПП, для  проверки соответствия отгруженных материальных ценностей упаковочным листам. 

9.25. Погрузка продукции, материальных ценностей на транспортное средство происходит в присутствии ответственного за вывоз представителя структурного подразделения и работника Охраны. После проверки соответствия груза, наличия и соответствия пломб на таре, упаковках, работник Охраны заполняет на накладной штамп регистрации, на вывоз груза, и ставит свою подпись. От места загрузки до КПП он сопровождает груз, о чем делается отметка в специальном журнале на КПП с указанием времени, даты и подписывается сопровождающим работником Охраны, дежурным работником Охраны на КПП и водителем (экспедитором) автомобиля, вывозящего груз.

9.26. Если количество вывозимого (выносимого) груза не соответствует указанному количеству в накладной, то составляется Акт, все документы изымаются до принятия решения, груз задерживается.
9.27. При вывозе материальных ценностей с территории Общества, работник Охраны на КПП регистрирует груз в специальном журнале, в который записывается номер и дата накладной, наименование и количество груза, номер автомобильного или железнодорожного транспорта. После регистрации груза, работник Охраны на КПП проверяет: 

· соответствие отгружаемых материальных ценностей, указанным в накладных;

· наличие отметки работника Охраны о проверке груза на накладной и упаковочном листе, ставит отметку на обратной стороне накладной о проверке и вывозе груза с территории Общества с указанием времени, даты и подписью, оставляет у себя накладную с отметками о проверке соответствия груза, упаковочные листы и выпускает транспорт с грузом.

Отгрузка продукции на железнодорожный транспорт, а также его выезд за КПП осуществляется в присутствии работника Охраны.

9.28. Документы на вывезенные материальные ценности (накладная с отметками о проверке и вывозе груза, упаковочные листы), работник Охраны передает начальнику дежурной смены Охраны.

Начальник дежурной смены Охраны, по завершении смены, передает указанные документы на вывезенные материальные ценности за сутки (выходные, праздничные дни) в бюро пропусков по журналу регистрации с подписью о передаче.

В бюро пропусков проверяется возврат накладных, прошедших регистрацию, правильность их оформления работниками Охраны, снимается с них копия. Накладные на вывезенные материальные ценности ежедневно по журналу или реестру из бюро пропусков передаются в главную бухгалтерию. Остальные документы: копии накладных, упаковочные листы хранятся в бюро пропусков в отдельном деле.

При невозвращении в бюро пропусков документов, прошедших регистрацию проводится расследование.

9.29. Вывоз материальных ценностей (инструменты, оборудование, приборы, агрегаты, изделия для проведения испытаний и т.д., подлежащие возврату) и расходных материалов на объекты Общества, находящиеся за пределами основной территории Общества, в том числе и на объекты, находящиеся в других городах, для их содержания, монтажа, наладки, проведения обслуживания и других целей без изменения материально-ответственного лица (без передачи из одного подразделения в другое) осуществляется по требованиям-накладным на внутреннее перемещение (типовая межотраслевая форма № М-11). 

. Если материальные средства подлежат возврату, то в накладной указывается «ПОДЛЕЖИТ ВОЗВРАТУ». Данную накладную подписывают – руководитель структурного подразделения, материально-ответственное лицо с разрешительной визой руководителя структурного подразделения или его заместителя, определенных распоряжением по структурному подразделению (1экз. в бюро пропусков). Распоряжения руководителей структурных подразделений о назначении лиц, имеющих право разрешительной подписи на накладных, на внутренние перемещения с образцами подписей предоставляются в бюро пропусков.

9.30. При вывозе материальных ценностей со сменой материально-ответственных лиц (с передачей из одного подразделения в другое) накладная на внутренние перемещения дополнительно подписывается главным бухгалтером.

Накладные на внутренние перемещения, по которым состоялся вывоз, подписанные главным бухгалтером передаются в главную бухгалтерию, а подписанные руководителем структурного подразделения, передаются в соответствующие подразделения, копии накладных остаются в бюро пропусков и хранятся в отдельном деле.

9.31. Вывоз материальных ценностей (оргтехника, бытовая техника, измерительные приборы и т.д.) для ремонта, проверки и т. п. с последующим возвратом, осуществляется по накладным на внутреннее перемещение с разрешительной визой начальника структурного подразделения.

9.32. Вывоз материальных ценностей после механической, термической или иной обработки, а также проведения испытаний осуществляется по накладным (актам  выполненных работы) с обязательным указанием наименования и количества вывозимых материальных ценностей и отметкой ОТК (свидетельство о приемке). К данным документам прикладываются копии документов, подтверждающих ввоз материальных ценностей.

9.33. Вывоз материальных ценностей сторонними и подрядными Организациями осуществляется в соответствии с настоящим Положением. 

Документы (накладные) на вывоз материальных ценностей подрядными организациями подписываются дополнительно руководителем структурного подразделения, в распоряжении которых находятся подрядные организации  выполняющие для них работы в соответствии с договорами. Накладные, по которым состоялся вывоз, передаются в бюро пропусков ответственным лицам за учет и контроль материальных ценностей подрядных организаций, копии накладных на вывоз (ввоз) материальных ценностей подрядными организациями хранятся в бюро пропусков в отдельном деле.

9.34. Вывоз мусора, металлолома из цехов осуществляется при условии его загрузки в присутствии работника Охраны и ответственного за вывоз, о чем делается отметка с подписью в специальном журнале на КПП. Ответственный за вывоз мусора совместно с работником Охраны сопровождает автомобиль до КПП, где расписывается в специальном журнале. Вывоз промышленных отходов осуществляется по актам. В акте указываются наименование отходов и их объем. Акты подписываются не менее чем тремя лицами, утверждаются руководителем структурного подразделения. 

9.35. Вынос личной спецодежды (куртка, брюки, обувь) для стирки, подгонки, замены на другой размер осуществляется на основании разрешения подписанного руководителем структурного подразделения. Работник Охраны на КПП ставит отметку на разрешении о факте выноса с указанием даты, времени и подпись и возвращает разрешение лицу, выносившему данные предметы. Возврат спецодежды осуществляется по той же служебной записке с отметкой на КПП даты, времени возврата и подписи работника Охраны. Разрешения на вынос учитываются и хранятся в подразделениях.

9.36. Вынос и внос материальных ценностей осуществляется в следующем порядке:

· при выносе полного перечня материальных ценностей, указанных накладной (материальном пропуске), работник Охраны проверяет соответствие выносимых материальных ценностей, изымает накладную (материальный пропуск) и делает запись в специальном журнале на КПП. После окончания работ при вносе работник Охраны проверяет соответствие вносимых материальных ценностей, делает отметку в журнале рядом с отметкой о выносе и возвращает накладную (материальный пропуск). Если вноса не было, то накладная (материальный пропуск) передается начальнику дежурной смены Охраны;

· при необходимости частичного выноса материальных ценностей, указанных в накладной (материальной пропуске), руководителем структурного подразделения составляется служебное письмо, которое изымается на КПП вместе с накладной (материальным пропуском). После окончания работ при вносе работник Охраны проверяет соответствие вносимых материальных ценностей, делает отметку в журнале рядом с отметкой о выносе и возвращает накладную (материальный пропуск). Если вноса не было, то накладная (материальный пропуск) передается начальнику дежурной смены Охраны;

· по факту не возврата, материальных ценностей в Общество проводится расследование.

9.37. В качестве исключения, в случаях, не терпящих отлагательства, вывоз (вынос) не дорогостоящих материальных ценностей, подлежащих возврату, могут производиться на основании служебных записок руководителей структурных подразделений, с указанием даты возврата, с разрешительной визой Директора по безопасности. Ввоз (возврат) ранее вывезенных материальных ценностей осуществляется по тем же служебным запискам, по которым осуществлялся вывоз. Порядок оформления ввоза (вывоза) по служебным запискам в соответствии с настоящим Положением.

9.38. Внос (вынос) на территорию Общества дискет,  других носителей информации, фотоаппаратов, кино-камер, компьютерной техники и их комплектующие и т.д., осуществляется по служебным запискам на имя Директора по безопасности с указанием перечня вносимых (выносимых) предметов. Ответственность за соблюдение конфиденциальности информации и коммерческой тайны, контроль информации, вносимой (выносимой) подчиненными на территорию Общества на различных носителях, а также использование компьютерных сетей возлагается на руководителей структурных подразделений. Контроль над соблюдением конфиденциальности информации и коммерческой тайны возлагается на подразделение Охраны.

9.39. Вынос (внос) с территории Общества технической, технологической, производственной, финансово-экономической и иной документации, имеющей коммерческую ценность производится на основании распоряжения на вынос служебной документации подписанным лицом, имеющим на это право (Приложение № 14). 

При выносе документации работник Охраны проверяет наличие распоряжения и сверяет подпись со списком руководителей имеющих право подписывать распоряжение, по окончании сверки изымает распоряжение, на котором  указывать дату и время выноса, ставит свою подпись с расшифровкой, и выпускает работника с документацией. 

Распоряжения с отметками работников Охраны на КПП хранятся в Охране в течение года с момента выноса имущества.

10. Внутриобъектовый режим

10.1. Внутриобъектовый режим – порядок, обеспечиваемый совокупностью мероприятий и правил, направленный на сохранение собственности Общества, соблюдения требований внутреннего трудового распорядка и пожарной безопасности, подлежащих выполнению всеми лицами, находящимися на территории Общества. 

10.2. Все лица, находящиеся на территории Общества, обязаны строго выполнять правила внутреннего трудового распорядка и установленный режим работы. Передвижение по территории Общества в рабочее время  разрешено при наличии сопроводительного документа и личного пропуска, в иное время, в том числе в обеденный перерыв – при наличии пропуска.

10.3. На территории Общества разрешается находиться только тем лицам, которые работают в данной смене или в сверхурочное время.

10.4. После окончания смены работник Общества (сторонних, подрядных Организаций)  имеет право находиться на территории Общества не более 1 часа  (при отсутствии сверхурочных работ, цеховых общественных и физкультурно-оздоровительных мероприятий) за исключением работников Общества, имеющих соответствующие отметки постоянные (электронные) пропуска с красным штампом двойной звезды.
10.5. Проход работников Общества (сторонних, подрядных Организаций)  при внеплановых (аварийных) вызовах разрешен по устной заявке начальника подразделения через начальника дежурной смены Охраны.
10.6. Руководители структурных подразделений (сторонних, подрядных Организаций)  обязаны обеспечить:

· сохранность материальных ценностей в подразделениях;

· соблюдение требований пропускного и внутриобъектового режимов;

· выполнение инструкции о порядке содержания и эксплуатации охранной сигнализации;

· соблюдение ответственными лицами правил закрытия и вскрытия объектов, оборудованных охранной сигнализацией.

10.7. Оконные проемы производственных цехов, административно-бытовых и других корпусов, в которых находится дорогостоящее оборудование и материальные ценности, носители конфиденциальной информации, а также выходящие за территорию Общества, оборудуются металлическими решетками и в случае необходимости охранной сигнализацией. 

10.8. На всех помещениях и на площадках, используемых для хранения  материальных ценностей, должны быть таблички с информацией об их принадлежности, ответственном лице и способе связи с ним.
10.9. Склады, хранилища и другие помещения, связанные с хранением материальных ценностей, по окончании в них работ блокируются охранной сигнализацией, а при необходимости опечатываются или пломбируются ответственными лицами и сдаются под охрану дежурной смене Охраны.

10.10. Перевозки (перемещение) по территории Общества ТМЦ из одного подразделения в другое, из цеха в цех, со склада на склад, производится по требованиям-накладным на внутреннее перемещение грузов. 
10.11. Должностные лица Общества обо всех случаях обнаружения фактов хищения материальных ценностей ОБЯЗАНЫ немедленно:

- поставить в известность Охрану по телефонам: 

	Директор по безопасности
	Начальник дежурной смены  Охраны

	Внутренний № 55-45.

Московский 747-10-25 доб. 328
	Внутренний № 41-08; 51-01.

Городской № 54-00-72.

Московский 747-10-25 доб. 193


                - подготовить письменное заявление, документы, подтверждающие факт хищения и передать их в Охрану для принятия соответствующих мер.

           10.12. Независимо от категории пожарной опасности на территории Общества и всех его объектов курение запрещается. Курение разрешается только в специально предназначенных и оборудованных местах. 

10.13. Доступ в помещения с повышенной опасностью для жизни людей (рентген камеры, хранилище изотопов, трансформаторные подстанции, компрессорная станция,  котельная, хранилища ГСМ, ЛВЖ, участки покраски и др.) посторонним лицам запрещен. Ответственность за ограничение доступа в эти помещения возлагается на начальников объектов и руководителей структурных подразделений, (сторонних, подрядных Организаций). 

Все помещения и участки с повышенной опасностью для жизни людей ограждаются и оборудуются предупредительными знаками и средствами противопожарной безопасности, надежным освещением в ночное время.

10.14. Ответственность за техническую оснащенность зданий, сооружений, их соответствие требованиям технической защищенности и укрепленности от проникновения посторонних лиц, сохранность имущества внутри цехов, отделов, лабораторий, складов и других объектов возлагается на руководителей структурных подразделений (сторонних, подрядных Организаций). 

10.15. Ответственность за сохранность материальных ценностей, поступающих из сторонних организаций, из подразделения в подразделение Общества возлагается на начальников структурных подразделений Общества, обеспечивающих доставку груза.

10.16. Территория, закрепленная за структурными подразделениями (сторонними, подрядными Организациями), должна постоянно содержаться в чистоте, систематически очищаться от производственных отходов, мусора, травы, листвы, снега, льда и т.п.

10.17. Работающим в Обществе (сторонних, подрядных Организациях)  и посетителям ЗАПРЕЩАЕТСЯ:

· передавать свой пропуск другому лицу, оставлять его в залог взамен документов, удостоверяющих личность, делать какие-либо исправления в пропуске;

· проносить, провозить, передавать, употреблять спиртные напитки, наркотические, токсические вещества, находиться в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения на территории Общества;

· проносить или провозить на территорию Общества личные вещи в ремонт или для обмена, изготавливать какие-либо предметы для личных нужд без оформленного на то разрешения;
· без разрешения Директора по безопасности  производить фотографирование, кино- и видеосъемку или зарисовку территории Общества;

· вносить или выносить чертежи, документы, съемные носители электронной информации (дискеты, жесткие диски, флэш-накопители, CD-диски и т.п.) без соответствующего разрешения;

· проезжать на территорию Общества на личном транспорте (авто-машинах, мотоциклах, мопедах, скутерах, велосипедах) без оформленного на то разрешения (специального пропуска);

· находиться на территории в пятиметровой запретной зоне (вдоль ограждения периметра);

· перелезать через ограждения объекта, перебрасывать, передавать через ограждения какие-либо предметы;

· проходить на территорию Общества вне установленного графиком режима работы;

· оставаться на ночлег в производственных и бытовых помещениях;

· ходить по подразделениям Общества без производственной (служебной) необходимости;

· оставаться на территории Общества по личным делам сверх установленного настоящим Положением времени;

· складировать материалы и продукцию в пятиметровой запретной зоне вдоль ограждения периметра территории Общества;

· вывозить (выносить) материальные ценности, служебные документы по устным распоряжениям или каким-либо документам, не предусмотренным настоящим Положением, независимо от того, кем такие документы подписаны;

· проносить на территорию Общества все виды оружия (холодное, огнестрельное, газовое, пневматическое и т.д.) боеприпасы, взрывчатые, ядовитые и сильнодействующие вещества;

· портить имущество Общества, в том числе, технические средства охраны;

· курить в неустановленных местах;

· проходить на территорию Общества с детьми независимо от их возраста за исключением, проведения экскурсий согласованных с руководством Общества;

· .нарушать требования правил дорожного движения, в том числе, в части касающейся пешеходов. 

10.18. С 17 час. 00мин. до 07час. 00мин. входы (выходы), въездные (выездные) ворота для автотранспорта и железнодорожного транспорта в цехах должны быть закрыты на замки, кроме одного входа (выхода).
 10.19. Работники Общества (сторонних, подрядных Организаций) обязаны соблюдать меры противопожарной безопасности. В случаях возгорания немедленно информировать соответствующие пожарные службы, принимать меры к тушению пожара и сообщать о возгорании начальнику дежурной смены Охраны по телефону внутренний № 41-08; 51-01, городской № 54-00-72, московский 747-10-25 доб. 193.

10.20. Все работники Общества, (сторонних, подрядных Организаций) исполняющие служебные обязанности на объектах, защищенных противопожарными установками, должны быть ознакомлены с порядком работы установок.

10.21. В каждом служебном помещении назначаются работники, ответственные за противопожарную безопасность, устанавливается табличка с указанием фамилии ответственного лица и номеров телефонов для вызова соответствующих служб при пожаре.

10.22.  Подъезды и проходы к пожарным водоисточникам, гидрантам, подступы к зданиям, сооружениям и складам, а также дороги на территории Общества должны быть свободными для проезда и подхода.

10.23. Территория Общества, объекты, здания и сооружения, помещения разделяются на зоны доступа:

· зона свободного доступа – объекты, здания и сооружения, помещения, доступ в которые имеют работники Общества по постоянным и временным пропускам и посетители по разовым пропускам;

· зона ограниченного доступа – объекты, здания и сооружения, помещения доступ в которые имеют работники Общества по постоянным электронным пропускам. Другие работники Общества допускаются в зону ограниченного доступа по спискам, утвержденным начальниками объектов и подразделений, согласованными с Директором по безопасности, посетители – по письменному или устному разрешению начальников объектов и подразделений.

10.24. Конкретному постоянному электронному пропуску работника Общества, сторонней Организации присваивается группа допуска, определяющая зону доступа.

10.25. Дежурные специалисты (электрики, сантехники, связисты и т.д.) для производства работ в зоне ограниченного доступа сопровождаются работниками зоны ограниченного доступа или Охраны.

10.26. Ключи от объектов, зданий и сооружений, помещений зон ограниченного доступа сдаются в опечатанных ответственными лицами пеналах на посты Охраны, помещения ставятся на сигнализацию.

10.27. В предпраздничные дни все служебные помещения, чердаки, подвалы, лестничные клетки, коридоры административных зданий структурных подразделений (сторонних, подрядных Организаций),  осматриваются  комиссиями  с составлением соответствующих актов. Помещения, не используемые в праздничные дни, закрываются на замки и опечатываются. Порядок доступа в служебные, вспомогательные, технологические и подсобные помещения в праздничные и выходные дни определяются приказом по Обществу (распоряжением по структурному подразделению), сторонней, подрядной организации. 
10.28. От всех комнат (кабинетов), от парадных и запасных выходов основных административных зданий должно быть два комплекта ключей – рабочий и запасной с маркировкой номеров комнат (кабинетов) или выходов.

Запасные ключи хранятся в Охране в сейфах опечатанных печатью руководителя подразделения. Входные двери подвальных помещений и чердаков содержатся  закрытыми на замки.

10.29. Вскрытие объектов, зданий и сооружений, помещений зон ограниченного доступа Общества, в случае отсутствия ответственного лица осуществляется в комиссионном порядке с составлением акта вскрытия.

10.30. Проведение на территории Общества культурно-массовых мероприятий,  разрешается лично Генеральным директором Общества. За организацию и проведение мероприятий отвечают руководители, назначенные Генеральным директором. О месте, времени, количестве участников, программе мероприятий ответственные руководители  обязаны письменно проинформировать Директора по безопасности. 

10.31. Обеспечение безопасности и общественного порядка при проведении массовых мероприятий возлагается на работников Охраны.

10.32. При необходимости вопросы организации обеспечения безопасности и общественного порядка во время проведения массовых мероприятий согласуются с правоохранительными органами г. Подольска или по  месту нахождения объекта.

10.33. При проведении салютов (фейерверков) порядок, время, место и зоны  безопасности в обязательном порядке согласуются с Директором по безопасности.

11. Правила производства досмотра

11.1. Личный досмотр и досмотр вещей лиц, входящих (выходящих) на территорию Общества, а также находящихся в помещениях или на территории Общества, производится только работниками Ведомственной охраны в целях пресечения хищений имущества Общества и личных вещей работников, а также предотвращения террористических актов.

11.2. Досмотру должно предшествовать предложение лицу, в отношении которого имеются данные о возможном совершении хищения или в других случаях, указанных в разделе 11.3. настоящего Положения, предъявить предметы, не подлежащие вносу (выносу), ввозу (вывозу) из помещений или с территории Общества.

11.3. Личный досмотр и досмотр вещей производится в случаях:

- когда лицо застигнуто в момент совершения хищения или непосредственно после его совершения;

- наличия признаков совершения хищения в виде следов на одежде и вещах;

- когда очевидцы прямо укажут на данное лицо, как на совершившее хищение;

- нарушения лицом пропускного режима, связанного с выносом материальных ценностей с территории Общества без соответствующих документов;

- наличия данных технических средств, подтверждающих факт хищения или незаконного выноса ТМЦ конкретным лицом.

11.4. После производства личного досмотра и досмотра вещей, а также в случае обнаружения при досмотре каких-либо предметов, не подлежащих вносу (выносу), ввозу (вывозу)  из помещений  и с территории Общества, лицом, производившим осмотр, составляется протокол (акт) установленного образца, который подписывается им и лицами, присутствующими при досмотре. Протокол (акт) передается начальнику дежурной смены Охраны. Обнаруженные у досматриваемого лица предметы, не подлежащие вносу (выносу), ввозу (вывозу) из помещений или с территории Общества, изымаются, о чем делается  соответствующая запись в протоколе (акте).

11.5. Лица, производящие личный досмотр и досмотр вещей, обязаны быть внимательными и вежливыми в отношении досматриваемых, не должны допускать действий, унижающих их достоинство и не вправе разглашать  сведения личного характера, связанные с производством досмотра. 

11.6. Наружный осмотр одежды, вещей лица, задержанного по подозрению в совершении правонарушений и преступлений, является предупредительной мерой, направленной на обеспечение личной безопасности работников Охраны и производится немедленно после задержания в целях изъятия оружия и других предметов, которые могут использоваться для нападения или служить  доказательством противоправного деяния или намерения в его совершении.
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ОАО «Машиностроительный завод «ЗиО-Подольск»
АКТ

о нарушении трудовой дисциплины

«___» ___________ 200__г.

Настоящий акт составлен ____________________________________________________

                                                                                             (должность, Ф.И.О.)

О работнике ________________________________________________________________

                                                                                 (Ф.И.О., цех, отдел, № пропуска)

Совершил нарушение ________________________________________________________
                                                    (в рабочее время, после окончания работы, описать нарушение)

Время __________ час  _______________ мин.,

Что является нарушением трудовой дисциплины в соответствии с «Правилами внутреннего трудового распорядка», локальных актов Общества, Трудового кодекса РФ, и не выполнением обязанностей по трудовому договору.

Подпись должностного лица Службы охраны _______________________________
По поводу совершенного нарушения поясняю,

Я __________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

____________________________________________________________________________
(что совершил нарушитель)

«____» ____________ 200___г.      ______________________  (подпись)

В случае отказа работника от подписи ознакомления с актом, следующие свидетели удостоверяют факт ознакомления с актом:

1. __________________________________________________________________________

(Ф.И.О., полностью, должность, подпись)
2. __________________________________________________________________________

(Ф.И.О., полностью, должность, подпись)
Работнику разъяснено, что в случае несогласия с совершенным нарушением, он может представить письменное доказательство работодателю. В случаях появления в нетрезвом состоянии, наркотическом или токсическом опьянении, работник вправе также предъявить результаты обследования наркотической или наркологической службы, медицинских анализов с приложением заключения.
ОБОРОТНАЯ СТОРОНА АКТА

Настоящий акт может быть обжалован со дня составления в комиссии по трудовым спорам в трехдневный срок, в письменном виде.

Настоящий акт составлен в двух экземплярах, которые направляются: один экземпляр в отдел кадров, второй руководителю структурного подразделения, цеха (отдела).

Руководители цехов (отделов) в течение трех дней обязаны рассмотреть настоящий акт, затребовать объяснения с работника и направить в отдел кадров предложения о наказании работника в соответствии со ст. 192-193 Трудового Кодекса РФ и пунктами «Правил внутреннего трудового распорядка».
__________________________________      «____» _______________________ 200___г.

              (Подпись начальника цеха (отдела)                              (дата получения настоящего акта)

Пояснения: 

Статья 192. Дисциплинарные взыскания

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (часть пятая статьи 189 настоящего Кодекса) для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания.

(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

Статья 193. Порядок применения дисциплинарных взысканий

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

(часть первая в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.

(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)
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ОАО «Машиностроительный завод «ЗиО-Подольск»
АКТ

о нарушении порядка выноса (вноса), вывоза (ввоза) материальных ценностей

«___» _____________ 200__г.
Настоящий акт составлен __________________  ___________________________________

                                                                 (должность)                                                   (Ф.И.О.)

О работнике _________________________ ________________________________________
                                                                 (должность)                                                   (Ф.И.О.)

Цех №  __________    № пропуска ________________________ КПП № _______________
Время ________ час  _____________ мин.

Марка автомобиля _________________ Регистрационный знак ________________

Водитель (Ф.И.О.) _________________  Накладная № __________ от «__» _______ 200__г.

Отпуск груза произвел __________________  ___________________________

                                                            (должность)                                         (Ф.И.О.)
Совершил нарушение _________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

По поводу совершенного нарушения поясняю, 

Я, __________________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

С актом ознакомлен  ______________ «___» ____________ 200___г.  ________________
                                                                                                                                                                  (Подпись)
Должностное лицо  Службы охраны ___________________ ______________ ___________

                                                                                    (Должность)                              (Ф.И.О.)         (Подпись)
В случае отказа работника от подписи в ознакомлении с актом, следующие свидетели удостоверяют факт ознакомления с актом:

1. __________________________________________________________________________

(Ф.И.О., полностью, должность, подпись)

2. __________________________________________________________________________

(Ф.И.О., полностью, должность, подпись)
Руководители цехов (отделов) в течение трех дней обязаны рассмотреть настоящий акт, затребовать объяснения с работника и направить в отдел кадров предложения о наказании работника в соответствии со ст. 192-193 Трудового Кодекса РФ и пунктами «Правил внутреннего трудового распорядка».

_____________________________________________________________________________

(вид взыскания)

____________________________________________________________________________________________

                           (должность)                                            (Ф.И.О.)                                      (Подпись)

«____» ____________________ 200___г.
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ОТКРЫТОЕ АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО
«Машиностроительный завод «ЗиО-Подольск»
АКТ № ______
г. Подольск                                                                                     «___» __________ 200___г.  

Основание: ___________________________________________________________________

               (указать причины составления акта: распорядительный документ, мероприятия, ситуации и другое)

____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Составлен комиссией:

Председатель: ________________________________________________________________

                                                                             (должность, фамилия, инициалы)
Члены комиссии: 1. ___________________________________________________________

                         (должность, фамилия, инициалы)
                               2. ___________________________________________________________

                               3. ___________________________________________________________

ТЕКСТ
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Председатель: ________________________  /________________________/

                                                   (подпись)                               (расшифровка подписи)
Члены комиссии: 1. ___________________ /________________________/
                               2. __________________ /________________________/
                               3. __________________ /_______________________/
С актом ознакомлены: 

                               1. ___________________________________________________________

                         (должность, подпись, расшифровка подписи)

                               2. ___________________________________________________________

                               3. ___________________________________________________________
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ОТКРЫТОЕ АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО
«Машиностроительный завод «ЗиО-Подольск»
АКТ 
ОСВИДЕТЕЛЬСТВОВАНИЯ РАБОТНИКА ДЛЯ 
УСТАНОВЛЕНИЯ ФАКТА УПОТРЕБЛЕНИЯ АЛКОГОЛЯ
 И СОСТОЯНИЯ ОПЬЯНЕНИЯ

г. Подольск                                                                                     «___» __________ 200___г.  

1. Фамилия, имя, отчество _____________________________________________

____________________________________________________________________

Где и кем работает ___________________________________________________
Кем и когда (точное время) направлен на освидетельствование ______________
____________________________________________________________________
Дата и точное время освидетельствования _______________________________
Кем освидетельствован (ФИО, в присутствии работника службы охраны, цеха,     отдела и др.) ________________________________________________________
____________________________________________________________________
2. Причина освидетельствования: пребывание на рабочем месте в состоянии   алкогольного опьянения _______________________________________________
3. Внешний вид испытуемого: состояние одежды, кожи, наличие повреждений    

(ранения, ушибы и т.д.) ________________________________________________
4. Поведение: напряжен, замкнут. Раздражен, возбужден, агрессивен, эйфоричен, болтлив, суетлив, настроение неустойчиво, сонлив, заторможен, жалуется на свое состояние (на что именно) _________________________________________

____________________________________________________________________
5. Состояние сознания, ориентировка в месте, времени, ситуации собственной личности ____________________________________________________________
6.Речевая способность: связанность изложения, нарушение артикуляции, смазанность речи и др. _________________________________________________

_____________________________________________________________________
7. Сведения о последнем употреблении алкоголя, лекарственных средств: субъективные, объективные (по документам и другим источникам) ____________
_____________________________________________________________________
8. Запах алкоголя изо рта ______________________________________________
9. Другие данные медицинского осмотра или предъявленных документов ______
____________________________________________________________________
10. ЗАКЛЮЧЕНИЕ – состояние обследуемого квалифицируется (необходимое подчеркнуть): 
трезв, признаков употребления алкоголя нет;

установлен факт употребления алкоголя, признаков опьянения нет;

алкогольное опьянение;

ОБОРОТНАЯ СТОРОНА АКТА

____________________________________________________________________

Состояние одурманивания, вызванное не установленным веществом.

11. Работнику разъяснено, что в случае несогласия с настоящим актом, он может представить письменное доказательство работодателю, пройдя медицинское освидетельствование в наркологическом диспансере или в медицинском учреждении, имеющим лицензию на освидетельствование. Результат освидетельствования должен быть представлен работодателю на следующий день.

12. Подпись /расшифровка подписи/ работника, проводившего освидетельствование __________________________________________________

13. Подпись работника об ознакомлении с результатом освидетельствования _____________________________________________________________________ 

С актом ознакомлен, от подписи отказался ________________________________
_____________________________________________________________________

Настоящий акт составлен в двух экземплярах, которые направляются: один экземпляр в отдел кадров, второй экземпляр руководителю структурного подразделения, цеха, отдела.
Руководитель структурного подразделения, цеха, отдела в течение трех дней обязан рассмотреть настоящий акт, затребовать объяснения с работника и направить в отдел кадров предложения о наказании работника в соответствии со ст. 192-193 Трудового Кодекса РФ и пунктами «Правил внутреннего трудового распорядка». 

Пояснения:

Статья 192 Трудового Кодекса РФ
Виды дисциплинарных взысканий:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

Статья 193 Трудового Кодекса РФ
До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе.

Настоящий акт является основанием для применения к работнику мер дисциплинарного взыскания и может быть приложен к акту о нарушении трудовой дисциплины Службы охраны.
Приложение № 5

к Положению о пропускном и 

внутриобъектовом режимах

в Обществе  
	МАТЕРИАЛЬНЫЙ ПРОПУСК № ____________
Дата «___» _________ 200___г.

Выдан ______________________________________

                                                        (Ф.И.О., отдел, цех)

На право выноса и вноса 

____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________
ИТОГО: ___________ наименования
Лицо, разрешившее вынос и внос 

имущества _________________________________

Дежурный бюро

пропусков


	Материальный пропуск № __________________
Фамилия __________________________________
Имя ______________ отчество _______________
Наименования _____________________________


Приложение № 6
к Положению о пропускном и 

внутриобъектовом режимах

в Обществе  
ПОСТОЯННЫЙ ПРОПУСК НА МАГНИТНОМ НОСИТЕЛЕ
	ФОТО


	ЗиО-Подольск

000000

000

                                0000



	Иванов

Иван

Иванович
	


Приложение № 7
к Положению о пропускном и 

внутриобъектовом режимах

в Обществе  
	ВКЛАДЫШ
выходного и праздничного дня
Дата _________________ 200__г.

Время с _______ до _______ час.

Фамилия ____________________

Имя _________________________

Отчество ____________________

Цех № (отдел) ________________

ШТАМП      Нач. цеха __________ 



Приложение № 8
к Положению о пропускном и 

внутриобъектовом режимах

в Обществе  

	ВКЛАДЫШ
к пропуску лиц, которым рабочее время сокращено

по разрешению
причина сокращения раб. времени
К пропуску № ___________________

Ф.И.О. __________________________

Цех (отдел) _____________________

Начало работы с ____ час. ___ мин.

Окончание работы с __час. ___ мин.
Действителен по «__» _______200_г.

Подпись работника бюро пропусков

________________________________



При наличии на вкладыше штампа в виде кремлевской башни, вкладыш дает работникам, которым по роду своей деятельности приходится в течение рабочего дня выходить за пределы территории Общества, право беспрепятственного прохода через КПП.
Приложение № 9
к Положению о пропускном и 

внутриобъектовом режимах

в Обществе  

РАЗОВЫЙ ПРОПУСК НА БУМАЖНОМ НОСИТЕЛЕ
                                                              ... ... Г.  ... ...
 ______________________________________________________________________________

 Пoдpaздeлeниe  ...        ПPOПУCK-ЗAЯBKA N  ...                              
      ... чac.  ... мин.                         нa   ...  ...  ... гoдa             

 Фaмилия                     ....................                             

 Имя, Oтчecтвo               ..............................                   

 Пpeдcтaвитeль opгaнизaции   ....................     Убыл  ...чac  ...мин    

 Kyдa                        ....................     <   > .......... 20.. Г 

 Лицo, paзpeшившee           ....................                             

   выдaчy пpoпycкa                                        Пoдпиcь лицa,       

 Haимeнoвaниe     ...                                пpинимaвшeгo пoceтитeля  

 и N дoкyмeнтa    ...                                                         
 N a/мaшины       ...                   штамп                  .......         

 N пpицeпa        ...                                                         

        Дeжypный бюpo пpoпycкoв ............                   штамп        .  

 _____________________________________________________________________________

               KOHTPOЛЬHЫЙ TAЛOH ПPOПУCKA N ...                               

 Фaмилия   ....................  Имя, Oтчecтвo .............................. 

 KYДA      ....................  N A/MAШИHЫ ..........  N ПPИЦEПA ..........  

Приложение № 10
к Положению о пропускном и 

внутриобъектовом режимах

в Обществе  

ПРОПУСК НА АВТОТРАНСПОРТ
	[image: image3.wmf]
ПРОПУСК

 на 200__ г.                                                                      № ____

 Марка автомобиля __________________________________

 Государственный знак _______________________________

 Действителен

 по «___» ________ 200__г.  М.П. Директор по безопасности
                                                                     _________  /____________/
ОАО «ЗиО-Подольск»



Описание пропуска:

- размер 125 х 85 мм;

- выполнен на плотной бумаге с логотипом ОАО «ЗиО-Подольск».

- цвет пропуска определяет порядок допуска (въезда, выезда) автомобиля на территорию Общества:

· зеленый – без остановки для досмотра автомобиля (действует только при следовании в автомобиле руководителя, за которым закреплен автомобиль). В  отсутствии руководителя – остановка для досмотра осуществляется водителем самостоятельно;   

· желтый  - без остановки для досмотра на въезд только при следовании в автомобиле руководителя, за которым закреплен автомобиль;

· красный  - с остановкой для досмотра на въезд и выезд. 

В целях защиты от подделки пропуск ламинируется.

Приложение № 11
к Положению о пропускном и 

внутриобъектовом режимах

в Обществе  

РАЗОВЫЙ ПРОПУСК ДЛЯ ВЪЕЗДА НА ТЕРРИТОРИЮ ОБЩЕСТВА
                                                              ... ... Г.  ... ...

 ______________________________________________________________________________

 Пoдpaздeлeниe  ...        ПPOПУCK-ЗAЯBKA N  ...                              
      ... чac.  ... мин.                         нa   ...  ...  ... гoдa             

 Фaмилия                     ....................                             

 Имя, Oтчecтвo               ..............................                   

 Пpeдcтaвитeль opгaнизaции   ....................     Убыл  ...чac  ...мин    

 Kyдa                        ....................     <   > .......... 20.. Г 

 Лицo, paзpeшившee           ....................                             

   выдaчy пpoпycкa                                        Пoдпиcь лицa,       

 Haимeнoвaниe     ...                                пpинимaвшeгo пoceтитeля  

 и N дoкyмeнтa    ...                                                         
 N a/мaшины       ...                   штамп                  .......         

 N пpицeпa        ...                                                         

        Дeжypный бюpo пpoпycкoв ............                   штамп        .  

 _____________________________________________________________________________

               KOHTPOЛЬHЫЙ TAЛOH ПPOПУCKA N ...                               

 Фaмилия   ....................  Имя, Oтчecтвo .............................. 

 KYДA      ....................  N A/MAШИHЫ ..........  N ПPИЦEПA ..........  

Приложение № 12
к Положению о пропускном и 

внутриобъектовом режимах

в Обществе  

	УВОЛЬНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Тов. _____________________________________
Пропуск № ___________________

разрешается выход с территории Общества
с ________ час. _________ мин.

до _______ час. _________ мин.

«___» _____________ 200__г.

__________________________________________
(указать причину ухода)
Нач. структурн. подразделения ______________
                                                                             (подпись)

          ШТАМП



                              ОБОРОТНАЯ СТОРОНА УВОЛЬНИТЕЛЬНОЙ ЗАПИСКИ
	Время возвращения
                           _____________ час. _______ мин.

Контролер КПП  _______________________

                                                        (подпись)

«____» _____________ 200__г.
_______


Приложение № 13
к Положению о пропускном и 

внутриобъектовом режимах

в Обществе  

ВРЕМЕННЫЙ ПРОПУСК 

НА БУМАЖНОМ НОСИТЕЛЕ
	         [image: image4.wmf]            ОАО «ЗиО-ПОДОЛЬСК»
                                       ПОДЛЕЖИТ ВОЗВРАТУ
ФОТО
Сд. ____________________
НО. ____________________
ПР. ____________________
НО. ____________________
     


ОБОРОТНАЯ СТОРОНА ПРОПУСКА

	№ ___________    Цех ____________________
Ф. ______________________________________

И. ______________________________________

О. ______________________________________




Приложение № 14
к Положению о пропускном и 

внутриобъектовом режимах

в Обществе  

Распоряжение 
на вынос служебной документации

от «___» _________ 200__г.

Я, ___________________________________________________________________, (должность, Ф.И.О., наименование подразделения)

  поручаю  «____» ________ 200__г.  __________________________________________

                                                             (должность, Ф.И.О., наименование подразделения)

    _______________________________________________________________________________

Вынос документации с территории Общества для ____________________________
________________________________________________________________________
    ___________________________                           _____________________________
(подпись)                                                        (Фамилия, инициалы)
Приложение № 15

к Положению о пропускном и 

внутриобъектовом режимах

в Обществе  

	НАКЛАДНАЯ № _______


	11.11.08г.


	
	№ ________

	
	Дата
	Наименование изделия
	Заводской заказ

	Грузополучатель


	Станция назначения
	№ ж.д. квитанции
	Вагон №
	Кол. мест

	
	
	
	
	

	
	Место погр.
	Детальная опись
	Номер тов. мест
	Наименование изделий
	Кол.
(шт.)
	Вес (брутто/нетто), кг
	Род упак.

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Итого:
	
	
	


	
	Отпуск разрешил:


	Начальник ОДиС:
	

	
	
	
	
	(должность)
	(подпись)
	
	ФИО

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Отпуск произвел:
	Диспетчер по отгрузке:
	

	
	
	
	
	(должность)
	(подпись)
	
	ФИО

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Груз проверил:


	

	
	
	
	
	(должность)
	(подпись)
	
	ФИО

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	(дата)
	


