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ПОЛОЖЕНИЕ
о пропускном и внутриобъектовом режиме
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1. Общие положения
1.1. Основной целью Положения является определение системы и правил по обеспечению сохранности ТМЦ и организация пропускного и внутриобъектового режима на территории и в подразделениях Общества. 
1.2. Основными задачами настоящего Положения являются: 
- установление правил, обеспечивающих сохранность ТМЦ на территории, в подразделениях и на объектах Общества; 
- повышение ответственности должностных лиц за сохранность ТМЦ; 
- организация пропускного режима; 
- организация внутриобъектового режима; 
- введение единых утвержденных форм документов и схем документооборота. 
1.3. Настоящее Положение разработано в соответствии с Законами Российской Федерации, приказами генерального директора ____________________________________ и определяет основные требования по организации пропускного и внутриобъектового режимов на территории Общества. 
1.4. Правильно организованный и строго выполняемый пропускной режим является основой безопасности Общества. 
1.5. Ответственность за организацию и соблюдение пропускного и внутриобъектового режима возлагается на начальника УЭБ. 
1.6. Контроль исполнения и соблюдения требований настоящего Положения на территории Общества возлагается на руководителей УЭБ и  ОП. 
1.7. Руководители подразделений Общества и Арендаторов несут ответственность за сохранность всех ТМЦ, закрепленных за подразделением, и реализацию мероприятий, обеспечивающих их надежную охрану, а также за исполнение всеми работниками подразделения внутриобъектового и пропускного режима. Руководители подразделений обязаны привлекать к дисциплинарной ответственности работников, совершивших нарушение внутриобъектового или пропускного режима, независимо от того, кем было выявлено и зафиксировано данное нарушение. 
1.8. Все лица (физические и юридические лица, лица без гражданства, иностранные граждане, граждане РФ), находясь на территории Общества, обязаны выполнять все требования настоящего Положения независимо от целей и сроков нахождения на территории Общества. 
1.9. За нарушения пропускного и внутриобъектового режима виновные лица должны привлекаться к дисциплинарной ответственности, если допущенное нарушение не влечет за собой уголовную или административную ответственность. 
1.10. Работники УЭБ и ОП в своей деятельности по обеспечению пропускного и внутриобъектового режима руководствуются законами Российской Федерации; настоящим Положением; приказами генерального директора, распоряжениями начальника УЭБ; документами, регламентирующими взаимодействие управления экономической безопасности и охранного предприятия; должностными инструкциями. 

2. Термины, определения и сокращения
Арендатор - юридическое или физическое лицо, арендующее помещение или земельный участок, принадлежащий Обществу. 
Бюро пропусков – подразделение работников Общества или охранного предприятия, отвечающее за оформление, выдачу и учет пропусков. 
Общество - _____________________________________. 
Работник охраны – работник охранного предприятия (охранного агентства, охранной организации). 
Смена охраны - смена работников охранного предприятия (охранного агентства, охранной организации).
Стороннее лицо - юридическое или физическое лицо, осуществляющее любую деятельность, арендующее имущество или оказывающее услуги Обществу на территории Общества. 
Сокращения: 
АБК – административно-бытовой комплекс; 
УП – управление по персоналу; 
КД - коммерческая дирекция; 
КПП - контрольно-пропускной пункт; 
УЛ – управление логистики; 
ОП - охранное предприятие (охранное агентство, охранная организация), обеспечивающее пропускной и внутриобъектовый режим на территории Общества по договору на оказание охранных услуг; 
ОПС - охранно-пожарная сигнализация; 
РФ – Российская Федерация; 
СГП – склад готовой продукции; 
СКД - система контроля доступа; 
ТМЦ - товарно-материальные ценности; 
ТСО - технические средства охраны; 
УЭБ - управление экономической безопасности; 
УОТПБиЭ – управление охраны труда, промышленной безопасности и экологии ____________________________________; 
ЭПК (электронная пластиковая карта) – разовый электронный транспортный пропуск на проезд транспортного средства через автомобильный весовой пункт, совмещенный с КПП, для ввоза ТМЦ или вывоза готовой продукции. 

3. Внутриобъектовый режим
3.1. Внутриобъектовый режим - правила поведения лиц, находящихся на территории Общества, порядок выполнения установленных правил внутреннего трудового распорядка, общих правил противопожарного режима, требований безопасности, мероприятий, направленных на обеспечение сохранности собственности Общества и его работников, а также защиты коммерческой тайны Общества. 
3.2. На объектах Общества и Арендаторов, для охраны которых не организованы отдельные посты ОП, осуществляется самоохрана (обеспечение сохранности собственности и соблюдения режима) персоналом этих объектов с возложением ответственности за ее осуществление на руководителей подразделений, к которым относятся данные объекты. Самоохрана указанных объектов складывается из следующих основных правил: 
- в производственных помещениях (лабораториях) должны находиться только лица, работающие на данном объекте, в данной смене и в установленное для них время; 
- входные двери объектов должны освещаться с наружной стороны и иметь исправные запоры с внутренней и внешней стороны; 
- окна первых этажей помещений, не оборудованных системой охранно-пожарной сигнализации, должны быть оборудованы металлическими решетками (устройство решеток при необходимости согласуется с органами Госпожнадзора МЧС); 
- в помещениях должна быть установлена телефонная связь с начальником смены охраны (телефоны __________________); 
- при попытках посторонних лиц проникнуть на указанные объекты, а также в случае совершения кем-либо нарушений пропускного и внутриобъектового режима на территории или вблизи этих объектов, обслуживающий персонал обязан принять возможные меры для пресечения нарушений и сообщить об этом по телефону начальнику смены охраны. 
3.3. В целях обеспечения внутриобъектового режима и надежной охраны собственности Общества начальник УЭБ обязан: 
- внедрять ТСО, совершенствовать их и поддерживать в исправном состоянии; 
- совместно с руководителями подразделений Общества и руководителями Сторонних лиц проводить разъяснительную работу среди работников Общества и лиц, прибывающих на территорию Общества, по вопросам соблюдения пропускного и внутриобъектового режима, охраны собственности Общества и бережного к ней отношения; 
- организовывать силами работников УЭБ и ОП постоянный контроль соблюдения внутриобъектового режима на территории Общества и выполнения правил хранения материальных ценностей в подразделениях и на объектах Общества; 
- в случаях выявления нарушений правил хранения ТМЦ в подразделениях Общества направлять предписания руководителям этих подразделений и контролировать устранение указанных недостатков; 
- в случаях невыполнения предписанных мер по устранению выявленных недостатков сообщать об этом служебной запиской руководителям структурных подразделений или Генеральному  тору Общества; 
- организовывать служебные проверки и разбирательства по фактам хищений, повреждений и утраты ТМЦ и другого имущества; 
- сообщать в правоохранительные органы о выявленных фактах хищений и умышленных повреждений имущества Общества. 

Внимание! В управлении экономической безопасности установлен телефон «Доверия» (__________), по которому можно передать или записать голосовое сообщение о нарушениях внутриобъектового и пропускного режима на территории Общества, угрозах безопасности и собственности Общества и его работников. 
3.4. Руководители подразделений, сменный руководящий персонал Общества, а в отдельных случаях специалисты, рабочие и служащие, несут ответственность за допуск посторонних лиц в особо важные производственные и административные помещения. В зависимости от характера производства для прохода на особо важные объекты Общества устанавливается особый порядок, который определяется специальными инструкциями о допуске лиц на эти объекты. Перечень особо важных объектов Общества представлен в Приложении А настоящего Положения. Ответственность за разработку данных инструкций возлагается на руководителей подразделений, к которым относятся эти объекты. Инструкции должны быть согласованы с начальником УЭБ. 
3.5. На территории пожароопасных и взрывоопасных объектов запрещается проводить массовые мероприятия (с большим количеством участвующих лиц), курить и хранить самовоспламеняющиеся предметы и принадлежности. 
3.6. Запрещается курение в помещениях и зданиях служб, управлений, АБК подразделений. Запрещается курение в производственных помещениях и зданиях, кроме специально отведенных мест, определенных распоряжениями (приказами) руководителей подразделений (предприятий). Места для курения должны быть оборудованы в соответствии с установленными требованиями. 
3.7. На территории Общества запрещается кино-, фото- и видеосъемка без специального разрешения, подписанного начальником УЭБ. Разрешение на проведение фото– и/или видеосъемки на территории ____________________________________ (Приложение Б настоящего Положения) выдает уполномоченный руководитель подразделения Общества (Арендатора) и подписывает начальник УЭБ. 
3.8. Действие правил дорожного движения распространяется на всю территорию Общества. Водители транспортных средств во время движения на всей территории Общества обязаны соблюдать установленные правила дорожного движения. Движение транспортных средств на территории Общества осуществляется только с включенным светом фар. Скорость движения транспортных средств на всей территории Общества не должна превышать 30 км/час. 
3.9. В целях обеспечения сохранности имущества Общества руководители подразделений обязаны: 
- назначить своим распоряжением лиц, ответственных за сохранность имущества Общества; 
- издать распоряжение о порядке складирования, хранения, учета и выдачи ТМЦ и иного имущества; 
- обеспечить сохранность имущества Общества при проведении монтажных, наладочных и ремонтных работ, выполняемых как работниками Общества, так и работниками Сторонних лиц; 
- оборудовать входы мест хранения ТМЦ и производственных помещений запорными устройствами (замками), при необходимости оборудовать эти места и помещения охранной сигнализацией, видеонаблюдением, тревожными кнопками или другими ТСО; 
- на окна в местах хранения ТМЦ установить металлические решетки; 
- постоянно проводить с работниками своих подразделений и работниками Сторонних лиц разъяснительную работу, направленную на обеспечение сохранности ТМЦ; 
- при выявлении нарушений внутриобъектового режима, утраты, повреждения и хищения ТМЦ и иного имущества незамедлительно сообщать об этом в УЭБ и начальнику смены охраны; 
- проводить служебные проверки (разбирательства) по всем фактам утраты, повреждений и хищений ТМЦ и иного имущества. По результатам разбирательства обращаться с заявлениями в правоохранительные органы (с обязательным уведомлением об этом начальника УЭБ), издавать приказы и распоряжения о наказании виновных лиц и о возмещении причиненного ущерба; 
- контролировать соблюдение режима работы работниками подразделения. В случаях выявления отклонений от установленного графика работы (опоздания и преждевременный уход с работы, необоснованные приходы на территорию Общества во внеурочное время, отсутствие отметок в СКД о входе или выходе на территорию или с территории Общества и др.) информировать об этом УЭБ; 
- издавать распоряжения о назначении из числа руководителей, специалистов и служащих лиц, ответственных за сохранность имущества, эксплуатацию и техническое состояние средств ОПС и видеонаблюдения, копии распоряжений направлять в УЭБ; 
- ежегодно представлять в УЭБ списки лиц, ответственных за снятие и сдачу под охрану объектов, требовать от этих лиц незамедлительного прибытия на закрепленный за ними объект при получении сообщения о срабатывании ОПС и проверки сохранности имущества; 
- в случаях увольнения лиц, ответственных за охраняемые объекты, назначения новых ответственных или изменения их адресов и контактных телефонов незамедлительно вносить изменения в список ответственных и письменно сообщать об этих изменениях в УЭБ. 
3.10. Лица, ответственные за снятие и сдачу под охрану закрепленных за ними объектов, при получении сообщения о срабатывании на охраняемом объекте ОПС обязаны незамедлительно прибыть на объект, проверить состояние объекта и ОПС, вскрыть объект и проверить сохранность имущества. 
3.11. Диспетчер УЛ КД Общества при получении от начальника смены охраны сообщения о срабатывании ОПС на охраняемом объекте Общества обязан обеспечить доставку лица, ответственного за снятие и сдачу под охрану данного объекта, на территорию Общества служебным автотранспортом с 22:00 до 6:00. В остальное время вызываемый прибывает самостоятельно. 
3.12. При обнаружении администрацией подразделений, сотрудниками УЭБ или работниками охраны лиц, находящихся в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, последние отстраняются от работы и удаляются с территории Общества (работники Общества доставляются в наркологический диспансер для проведения медицинского освидетельствования). Обнаруженные на территории Общества алкогольные напитки изымаются с составлением Акта изъятия ТМЦ (Приложение В настоящего Положения). При обнаружении наркотических средств вызываются сотрудники правоохранительных органов. 
3.13. Работники УЭБ и ОП совместно с представителем(ями) подразделения или представителем(ями) Стороннего лица имеют право проводить проверки бытовых и душевых помещений, складов, кладовых, подвалов, строительных вагончиков, производственных и иных помещений и строений на территории и объектах Общества в целях исполнения внутриобъектового режима и обеспечения сохранности имущества Общества и его работников. 
3.14. Обнаруженные во время проверок бесхозные ТМЦ, а также ТМЦ, приготовленные к хищению, изымаются с составлением Акта изъятия ТМЦ (Приложение В настоящего Положения) и передаются на ответственное хранение на склад УЛ КД или в иное подразделение Общества до принятия решения по результатам проверки. 
3.15. Нарушениями внутриобъектового режима на территории Общества являются: 
- нарушения Правил внутреннего трудового распорядка; - проведение корпоративных мероприятий с употреблением алкогольных напитков; 
- нахождение в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; - хранение и употребление (распитие) спиртных напитков; 
- хранение и употребление наркотических средств; 
- допуск посторонних лиц без разрешения и служебной необходимости на территорию и объекты Общества; 
- кино-, видео- и фотосъемка на территории Общества без разрешения УЭБ; 
- отказ от передачи в руки (предъявления) по требованию работника охраны и УЭБ документов, дающих право на проход на территорию Общества (п.4.2 настоящего Положения); 
- парковка автомобилей в непредназначенных для этого местах; 
- нарушение водителями транспортных средств установленного на территории Общества скоростного режима, правил дорожного движения и правил движения транспортных средств на территории Общества; 
- нарушение работниками- пешеходами правил дорожного движения на территории Общества; 
- хранение в не отведенных для этих целей помещениях легковоспламеняющихся и взрывоопасных веществ и материалов; 
- курение в не отведенных и не оборудованных для этого местах; 
- разведение открытого огня на территории Общества без оформления наряда-допуска на проведение огневых работ; 
- использование в личных целях оборудования и материалов Общества; 
- нарушение установленных правил сдачи (снятия) под охрану (с охраны) объектов, оборудованных ТСО; 
- отказ от выезда для проверки объекта охраны при получении сигнала тревоги ОПС; 
- не выполнение требований работника охраны, УЭБ, связанных с исполнением настоящего Положения при исполнении им своих служебных обязанностей; 
3.16. На лицо, совершившее нарушение внутриобъектового режима, работник охраны или УЭБ составляет Акт о задержании (Приложение Г настоящего Положения) и передает начальнику УЭБ. По выявленным нарушениям работники УЭБ проводят служебные проверки. 
3.17. У лиц, грубо нарушивших требования внутриобьектового режима (употребление спиртных напитков и наркотических веществ, нахождение на территории предприятия в состоянии алкогольного, наркотического и иного токсического опьянения), изымается пропуск, на территорию предприятия указанные лица не допускаются. 

4. Пропускной режим
4.1 Пропускной режим - порядок и правила, установленные на территории и объектах Общества для персонала Общества, Сторонних лиц и посетителей, исключающие возможность бесконтрольного входа (выхода) лиц, въезда (выезда) транспортных средств, вноса (выноса, ввоза, вывоза) имущества на (с) территорию(и) Общества и объектов охраны. 
4.2 Основанием для прохода лиц на территорию Общества и выхода с территории являются следующие документы: 
- постоянный пропуск – пластиковая электронная карта с фотографией выданный Бюро пропусков; 
- временный пропуск – пропуск на бумажном носителе с фотографией, выданный Бюро пропусков; срок действия заявки один месяц со дня оформления. 
- разовый пропуск – пропуск на бумажном носителе без фотографии, выданный Бюро пропусков (действителен при предъявлении документа, удостоверяющего личность); 
- разовый электронный пропуск - пластиковая электронная карта, выдается Бюро пропусков по документу, удостоверяющему личность, с регистрацией в книге выдачи пропусков для разовых посещений _______________________; 
- направление на собеседование – выдается управлением по персоналу ____________________________________ (Приложение Д настоящего Положения) без фотографии (действительно при предъявлении документа, удостоверяющего личность); 
- приказ о приеме на работу – выдается управлением по персоналу ____________________________________  (Приложение Д настоящего Положения) без фотографии (действительно при предъявлении документа, удостоверяющего личность); 
- направление (для оформления документов, связанных с увольнением) – выдается руководителем структурного подразделения / специалистом управления по персоналу ____________________________________ (Приложение Д настоящего Положения) без фотографии (действительно при предъявлении документа, удостоверяющего личность). 
4.3 Основанием для проезда через КПП транспортных средств являются: 
- ЭПК (электронная пластиковая карта) – разовый электронный транспортный пропуск на проезд транспортного средства через автомобильный весовой пункт, совмещенный с КПП, для ввоза ТМЦ или вывоза готовой продукции, выданный УЛ. 
- специальный транспортный пропуск - пропуск на бумажном носителе (Приложение Е настоящего Положения, бланки строгой отчетности выдаются в Бюро пропусков), выданный Бюро пропусков, подразделениями Общества и Арендаторов, действителен на въезд в течение дня выдачи. Допускается несколько проездов (рейсов) в день через КПП с отметкой в пропуске каждого проезда. 
4.4 Основанием для вноса (выноса, ввоза, вывоза) инструмента, приборов, переносного оборудования, фото- и видеоаппаратуры, компьютерной техники, электронных и иных носителей информации, а также расходных материалов и запчастей являются: 
- Инструментальный пропуск - пропуск на бумажном носителе (Приложение Ж настоящего Положения), выданный уполномоченным руководителем подразделения Общества, Арендатора, согласованный начальником УЭБ и заверенный печатью УЭБ, действителен в течение срока, указанного в пропуске. 
4.5 Основанием для вывоза (выноса) грязной спецодежды, оборудования, ТМЦ, неликвидных ТМЦ, отходов производства, мусора, готовой продукции и неликвидной продукции с территории Общества являются: 
- материальный пропуск - пропуск на бумажном носителе (Приложение И настоящего Положения, бланки строгой отчетности выдаются в Бюро пропусков), выданный уполномоченным руководителем подразделения Общества, Арендатора на разовый (однократный) вывоз (вынос), спецодежды, ТМЦ, отходов производства, мусора, чертежей, документов, продукции с ответственного хранения на складах Общества, готовой продукции Арендаторов, действителен в день выдачи пропуска; 
- специальный транспортный пропуск - пропуск на бумажном носителе (Приложение Е настоящего Положения, бланки строгой отчетности выдаются в Бюро пропусков), выданный УЛ КД на вывоз готовой продукции Общества в контейнере, опломбированном в присутствии работника охраны, действителен в течение одного дня, допускается несколько вывозов (рейсов) в день через КПП по одному пропуску с отметкой каждого вывоза; 
- задание на комплектование на разовый вывоз готовой продукции – на бумажном носителе, выданное оператором документационного сопровождения СГП УЛ (Приложение К настоящего Положения); 
- задание на комплектование на разовый вывоз отходов производства и ТМЦ – на бумажном носителе, выданное оператором документационного сопровождения УЛ, службой снабжения или складским хозяйством (Приложение Л настоящего Положения); 
товарная накладная (форма № ТОРГ-12) - на бумажном носителе оформленная (Приложение М настоящего Положения), выданная подразделением Общества, Арендатора, на разовый (однократный) вывоз готовой и неликвидной продукции, основных средств, ТМЦ, неликвидных ТМЦ, отходов производства и металлолома, действительна только в день выдачи и отгрузки; 
- накладные и требования на вывоз продукции и имущества Арендаторов, образцы и форма которых согласованы Арендаторами с начальником УЭБ и директором ОП – на бумажном носителе, выданные подразделениями Арендаторов, на разовый (однократный) вывоз продукции и имущества Арендаторов, действительны только в день выдачи и отгрузки; 
- Разрешение на вынос спецодежды – на бумажном носителе (Приложение Н настоящего Положения), выданное подразделением Общества, Арендатора, на разовый (однократный) вынос грязной спецодежды в стирку или чистку, за исключением обуви и утепленной спецодежды, действительно только в день выдачи. 
4.6 Вход на территорию и выход с территории Общества разрешается только через КПП, оборудованные средствами электронного доступа и системой алкотестирования, обязательной для прохождения всеми лицами посещающими территорию предприятия, по документам, указанным в п.4.2 настоящего Положения. 
4.7 По требованию работника УЭБ или ОП лицо, находящееся на территории Общества или проходящее через КПП, обязано предъявить и передать в руки указанного работника документ, являющийся основанием для прохода на территорию Общества (п.4.2 настоящего Положения). 
4.8 Все лица при проходе через КПП обязаны поднести пропуск, выполненный на пластиковой электронной карте, к считывателю турникета и выбрав над считывателем алкотестер, продуть в его воронку до появления светового сигнала. Категорически запрещается для прохода через турникеты подносить к считывателю пропуск, находящийся в сумочке, кошельке, кармане одежды и т.п. 
4.9 После посещения ____________________________________ посетитель обязан в тот же день сдать выданный ему разовый электронный пропуск по месту выдачи пропуска с отметкой о возврате в книге выдачи пропусков. 
4.10 Для пресечения фактов пользования чужим пропуском работники охраны во время несения дежурства обязаны периодически проверять соответствие лица, предъявившего пропуск, лицу, указанному в пропуске (по фотографии, а при отсутствии фотографии - по документу, удостоверяющему личность). 
4.11 В случае блокирования прохода системой электронного доступа лицо, предъявившее заблокированный пропуск, задерживается работником охраны. Заблокированный пропуск изымается у задержанного и вызывается начальник смены охраны для определения причин блокирования пропуска. 
4.12 Временный пропуск предъявляется на КПП в развернутом виде. 
4.13 Разовый электронный пропуск для прохода на территорию Общества выдается посетителю работником Бюро пропусков по заявке произвольной формы, подписанной уполномоченным работником посещаемого подразделения. 
4.14 Разовые пропуска (на бумажном носителе) выдаются работниками Бюро пропусков по электронным и письменным заявкам уполномоченных работников Общества и Арендаторов. Лицо, принимающее посетителя по разовому пропуску, обязано сделать на обороте пропуска отметку с указанием времени убытия посетителя и заверить ее своей подписью и печатью (штампом) подразделения. Посетитель обязан покинуть территорию Общества через КПП в течение 30 минут с момента внесения отметки в его разовый пропуск. В случае прибытия посетителя на КПП позднее 30 минут с момента отметки пропуска, он задерживается для выяснения причины несвоевременного убытия с территории Общества. Разовый пропуск без отметки лица, принимавшего посетителя, считается недействительным, а с посетителем проводится разбирательство. 
4.15 При проведении групповой экскурсии на территории Общества участники экскурсии проходят через КПП на территорию Общества организованно в соответствии с заявкой по списку группы в сопровождении экскурсовода, выделенного руководителем подразделения - организатора экскурсии. Численность группы не должна превышать 25 (двадцать пять) человек. Заявка и список должны быть подписаны руководителем подразделения - организатора экскурсии, согласованы УОТПБиЭ и УЭБ. 
4.16 Разрешается проход через КПП на территорию Общества по служебной необходимости по служебным удостоверениям личности работникам федеральных, региональных и муниципальных органов власти; работникам ФСБ, МВД (полиции), МЮ, ФНС, суда, прокуратуры, Роспотребнадзора, Ростехнадзора, Росприроднадзора, Рострудинспекции, государственного пожарного надзора, прочих федеральных и муниципальных органов контроля и надзора, Центра стандартизации, метрологии и сертификации, с обязательным уведомлением охранником начальника смены охраны и начальника УЭБ. 
4.17 По требованию работника охраны и УЭБ при проходе через КПП все лица, имеющие сумки, портфели, пакеты, свертки и т.п., обязаны лично извлечь и предъявить к осмотру все содержащиеся в них вещи, предметы и документы, предоставить проверяющему лицу документы, дающие право на внос (вынос) указанных вещей, предметов и документов. В случае отказа от выполнения требования работника охраны в отношении отказавшегося лица составляется Акт, о нарушении уведомляется руководитель работника. 
4.18 Работникам охраны предоставляется право производить осмотр лиц, в отношении которых имеются подозрения в попытке незаконного (несанкционированного) вноса (выноса) ТМЦ и иного имущества, в том числе с применением металлодетектора. Осмотр производится в помещении Общества в присутствии двух лиц, кроме проверяемого лица и лица, проводящего осмотр, и только лицами одного пола с проверяемым лицом. Во время осмотра проверяемое лицо по требованию работника охраны обязано лично выложить из карманов одежды все их содержимое, раскрыть для осмотра полы верхней одежды (пальто, куртки, плаща, пиджака и т.п.). При обнаружении в процессе осмотра предметов (вещей), не подлежащих вносу (выносу), начальником смены охраны уведомляется начальник УЭБ, работником охраны составляются акты (Приложения Б и В настоящего Положения), которые подписываются всеми присутствующими и участвующими в осмотре лицами. Проверяемое лицо дает объяснение и ставит в актах подпись об ознакомлении. Акты передаются в УЭБ для проведения служебной проверки по выявленному факту нарушения. При выявлении признаков хищения ТМЦ и иного имущества вызываются начальник смены охраны и работник УЭБ для проведения разбирательства. В случае необходимости начальник смены охраны сообщает о выявленном хищении в дежурную часть полиции (тел.: ______________) с обязательным уведомлением начальника УЭБ. 
4.19 Работники охраны обязаны быть вежливыми и тактичными в отношении проверяемых лиц. Они несут полную ответственность за незаконно причиненный материальный и моральный ущерб проверяемым лицам в соответствии с Законами РФ. 
4.20 Проверяемые работники Общества, в свою очередь, должны быть также вежливыми и тактичными в отношении работников охраны. 
4.21 Работник охраны имеет право участвовать в проведении проверок и осмотров в качестве присутствующего лица, если он лично не принимал участия в задержании нарушителя. 
4.22 Всем работникам Общества и иным лицам, за исключением лиц, уполномоченных Законами РФ и настоящим Положением, запрещается давать прямые указания работникам охраны и вмешиваться их деятельность во время исполнения ими своих обязанностей. 
4.23 Работникам охраны предоставляется право: 
- задержать на КПП и территории Общества любое лицо с признаками алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, составить в присутствии задержанного и свидетелей «Акт обнаружения работника в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения» (далее - акт обнаружения), затребовать от задержанного письменное объяснение. В случае отказа задержанного от дачи письменного объяснения сделать об этом запись в акте обнаружения. Ознакомить задержанное лицо с актом обнаружения под подпись. Удостоверить акт обнаружения подписями трех лиц. Если задержанный является работником Общества, доставить его в наркологический диспансер для медицинского освидетельствования на состояние опьянения. «Акт медицинского освидетельствования на состояние опьянения» (далее - акт освидетельствования), оформленный медицинским работником, проводившим освидетельствование, приложить к акту обнаружения. В случае отказа работника от медицинского освидетельствования сделать об этом запись в акте обнаружения и удостоверить факт отказа подписями трех лиц. Вызвать представителя подразделения (мастера, начальника смены и т.д.), в котором работает задержанный. Представитель подразделения обязан письменно удостоверить в акте обнаружения личность задержанного, подтвердить факт наличия или отсутствия у него признаков опьянения, факт отказа от медицинского освидетельствования, указать полностью свою фамилию, имя, отчество, место работы, должность, поставить дату, время и подпись; 
- в случае задержания с признаками опьянения работника Стороннего лица, не имеющего договора с наркологическим диспансером на проведении медицинского освидетельствования, составить акт обнаружения и вызвать руководителя подразделения, в котором работает задержанный. Руководитель подразделения обязан письменно удостоверить в акте обнаружения личность задержанного, подтвердить факт наличия или отсутствия у него признаков опьянения, указать полностью свою фамилию, имя, отчество, должность, поставить дату, время и подпись; 
- не допускать любое лицо в состоянии опьянения на территорию Общества. Удалить это лицо с территории при подтверждении наркологическим диспансером состояния опьянения, а также при отказе лица с признаками опьянения от медицинского освидетельствования, когда факт наличия признаков опьянения письменно подтвержден в акте обнаружения представителем подразделения, в котором работает задержанный, или когда руководитель (представитель) подразделения по вызову не явился; 
- передать телефонограмму в структурное подразделение, где работает работник. Указать в акте обнаружения фамилию, имя, отчество того, кто принял телефонограмму, время передачи телефонограммы; 
- акт обнаружения и акт освидетельствования (при наличии) отправить в УЭБ. 
4.24 Запрещается вносить, выносить, ввозить и вывозить на (с) территорию(и) Общества следующие предметы, вещества и имущество: 
- алкогольные напитки, включая пиво и спиртосодержащие препараты, наркотические вещества и их прекурсоры, ядовитые, психотропные и сильнодействующие вещества, кроме лекарственных средств по назначению врача; 
- ноутбуки, компьютеры, фотоаппараты, кино- и видеокамеры без инструментального пропуска или специального разрешения начальника УЭБ; 
- служебные документы, техническую документацию и чертежи, содержащие сведения, составляющие коммерческую тайну Общества, без пропуска или специального разрешения начальника УЭБ; 
- носители и накопители информации, в том числе: внешние носители информации (магнитные ленты в кассетах, съемные жесткие магнитные диски, гибкие магнитные диски, внешние накопители типа ZIP, компакт диски CD, оптические и магнитооптические диски, внешние носители типа USB Driver), а также переносные (карманные) компьютеры, - без инструментального пропуска или специального разрешения начальника УЭБ; 
- огнестрельное, холодное, газовое и другое оружие, боеприпасы, взрывчатые вещества. 
4.25 Алкогольные напитки (в т.ч. пиво и спиртосодержащие препараты, кроме лекарственных средств по назначению врача), обнаруженные и изъятые с составлением акта (приложение Г) работниками охраны на КПП и территории Общества у посетителей, работников Общества и Сторонних лиц, сдаются начальнику смены охраны. Начальник смены охраны выдает изъятые напитки лицам, у которых они были изъяты, при убытии этих лиц с территории Общества. 
4.26 При обнаружении на КПП и территории Общества незарегистрированных и без инструментального пропуска ноутбуков, компьютеров, фотоаппаратов, кино- и видеокамер, носителей и накопителей информации, внешних носителей информации работники охраны, УЭБ изымают указанное имущество и передают в УЭБ для проведения экспертизы на наличие информации, содержащей коммерческую тайну Общества. После проведения экспертизы изъятые вещи возвращаются владельцу. 
4.27 Вынос документов, не содержащих коммерческую тайну, осуществляется по материальному пропуску, подписанному руководителем управления и лицом, ответственным за работу с документами. Список и образцы подписей лиц, имеющих право подписи материальных пропусков на вынос документов, предоставляются в УЭБ. 
4.28 При выносе (вывозе) с территории Общества служебных документов с признаками наличия в них сведений, составляющих коммерческую тайну Общества, без пропуска или специального разрешения начальника УЭБ на их вынос (вывоз) лицо, выносящее (вывозящее) указанные документы, задерживается работниками охраны, УЭБ. У задержанного лица изымаются документы, вызывается начальник смены охраны и работник УЭБ для определения степени конфиденциальности выносимых документов. В случае подтверждения наличия в документах информации или сведений конфиденциального содержания по данному факту проводится служебная проверка. При отсутствии в документах информации и сведений конфиденциального содержания изъятые документы передаются в структурное подразделение, которым они были разработаны (изданы), либо возвращаются лицу, у которого их изъяли, после оформления им пропуска на вынос изъятых документов. 
4.29 При переводе работника на работу в другое подразделение, находящееся на территории Общества, при изменении названия предприятия, в котором он работает, и при изменении фамилии работник обязан в течение 10 (десяти) рабочих дней обратиться в УЭБ для замены пропуска(ов). 
4.30 При увольнении работник обязан сдать постоянный (временный) и, при наличии, транспортный пропуск на личный автомобиль в УЭБ или в Бюро пропусков. 
4.31 Перед выдачей пропуска (за исключением инструментального пропуска, ЭПК и специального транспортного пропуска) работник Бюро пропусков знакомит под роспись лицо, получающее пропуск, с настоящим Положением и получает у этого лица письменное согласие на обработку его персональных данных (Приложение П настоящего Положения). При выдаче нескольких видов пропусков одному лицу согласие на обработку его персональных данных получается только один раз. 
4.32 Въезд транспортных средств на территорию Общества без пропусков запрещен. Порядок выдачи транспортных пропусков и специальных транспортных пропусков ежегодно определяется приказом Генерального директора ____________________________________. 
4.33 Въезд транспортных средств, прибывающих за готовой продукцией и ввозящих ТМЦ, на территорию Общества и выезд с территории по ЭПК разрешается только через автомобильный весовой пункт в соответствии с Процедурой проезда автотранспорта через КПП с использованием карт доступа СКД (Приложение __ настоящего Положения). 
4.34 При въезде транспортного средства на территорию Общества по специальному транспортному пропуску для выполнения работ (без груза) выезд его через КПП разрешается только при наличии в пропуске отметки представителя подразделения Общества, Арендатора, в котором или по заданию которого проводились работы, о времени убытия (окончания работ), заверенной печатью (штампом). 
4.35 При въезде транспортного средства на территорию Общества по специальному транспортному пропуску для доставки груза (ТМЦ) выезд его через КПП разрешается только при наличии в пропуске отметки представителя подразделения Общества, Арендатора, в которое был доставлен груз, о времени окончания разгрузки, наименовании и количестве принятого груза, заверенной печатью (штампом). 
4.36 При въезде транспортного средства на территорию Общества по специальному транспортному пропуску под погрузку выезд его через КПП разрешается только при наличии в пропуске отметки представителя подразделения Общества, Арендатора, в котором производилась отгрузка продукции (ТМЦ), о времени убытия (окончания погрузки), наименовании и количестве отпущенной продукции (ТМЦ), заверенной печатью (штампом). 
4.37 Работники охраны осматривают каждое транспортное средство, проезжающее через КПП, при каждом его въезде и выезде, а также весь перевозимый груз независимо от места размещения груза в транспортном средстве, за исключением автомобилей, имеющих транспортный пропуск А (без осмотра), а также автомобилей специальной связи и автомобилей специального назначения (пожарных, полиции, скорой помощи), следующих на территорию Общества по вызову. Работник охраны имеет право осмотреть (проверить) служебный автомобиль с транспортным пропуском А, если в нем при проезде через КПП отсутствует руководитель, за которым закреплен данный автомобиль. 
4.38 Автомобили специального назначения (пожарные, скорая помощь, полиция) с включенными специальными сигналами, следующие на территорию Общества по вызову, пропускаются беспрепятственно (без осмотра). Об их въезде на территорию Общества через КПП работник охраны докладывает начальнику смены охраны с последующим обязательным уведомлением диспетчера Общества и начальника УЭБ. Пропуск пожарных автомобилей и автомобилей полиции на выезд с территории Общества через КПП производится на общих основаниях - с осмотром. Автомобили скорой помощи, следующие без больных, пропускаются на выезд с осмотром, а следующие с больными - пропускаются без осмотра. 
4.39 Нарушениями пропускного режима являются: 
- вход и въезд (выход и выезд) на (с) территорию(и) Общества в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 
- внос и ввоз (вынос и вывоз) на (с) территорию(и) Общества оружия, боеприпасов, взрывчатых веществ, спиртных напитков, наркотических средств и иных веществ, оборот которых запрещен или ограничен Законами РФ; 
- вход и въезд (выход и выезд) на (с) территорию(и) Общества без документов, дающих право на проход (въезд) на территорию Общества (п.4.2 - п.4.5 настоящего Положения), или с использованием чужих, поддельных, просроченных и испорченных документов; 
- внос и ввоз (вынос и вывоз) на (с) территорию(и) Общества средств кино-, видео- и фотосъемки (за исключением мобильных телефонов), компьютерной и множительной техники, электронных носителей информации и носителей информации на дисках, магнитных лентах, кассетах (и т.п.) без специального разрешения (инструментального пропуска) УЭБ; 
- вынос (вывоз) с территории Общества, чертежей, документов и иных носителей информации с территории Общества без пропуска на их вынос (вывоз); 
- вынос (вывоз) ТМЦ и иного имущества с территории Общества без документов (пропусков), дающих право на их вынос (вывоз) либо по поддельным документам; 
- вынос (вывоз) с территории Общества материальных ценностей по неправильно оформленным документам при отсутствии признаков хищения; 
- отказ при проходе (проезде) через КПП от передачи в руки (предъявления) по требованию работника охраны и УЭБ документов, дающих право на проход на территорию Общества, и документов, дающих право на внос (вынос, ввоз, вывоз) ТМЦ и иного имущества на (с) территорию(и) Общества (п.4.2 – п.4.5 настоящего Положения); 
- отказ при проходе или проезде через КПП от предъявления к осмотру по требованию работника охраны или УЭБ вещей, предметов, документов, грузов и иного имущества, вносимого (ввозимого, выносимого, вывозимого) в сумках, пакетах, свертках, в транспортном средстве; 
- вход и въезд (выход и выезд) на (с) территорию(и) Общества минуя КПП; 
- утрата или порча личного пропуска; 
- передача личного пропуска посторонним лицам; 
- подделка пропуска или другого документа, дающего право на проход (проезд) через КПП внос (вынос, ввоз, вывоз) ТМЦ и иного имущества; 
- хищения материальных ценностей и имущества; 
- не выполнение требований работника охраны и УЭБ, связанных с исполнением настоящего Положения, при исполнении им своих служебных обязанностей; 
- разглашение сведений о системе охраны Общества; 
- парковка автомобилей с внешней стороны КПП и ворот Общества, мешающая проезду автомобилей и проходу пешеходов. 
4.40 На лицо, совершившее нарушение пропускного режима, работник охраны или УЭБ составляет Акт о задержании (Приложение Г настоящего Положения) и передает начальнику УЭБ. По выявленным нарушениям работники УЭБ проводят служебные проверки. 
4.41 У лиц, грубо нарушивших требования пропускного режима (употребление спиртных напитков и наркотических веществ, нахождение на территории предприятия в состоянии алкогольного, наркотического и иного токсического опьянения, пронос веществ и предметов, оборот которых запрещен или ограничен, вынос и вывоз похищенного имущества), изымается пропуск, на территорию предприятия указанные лица не допускаются. 

5 Порядок ввоза и вывоза (выноса) ТМЦ и готовой продукции
5.1. Вывоз (вынос) ТМЦ и готовой продукции Общества с его территории производится круглосуточно и только через автомобильный весовой пункт, совмещенный с КПП в соответствии с Процедурой проезда автотранспорта через КПП с использованием карт доступа СКД. 
5.2. Вывоз (вынос) продукции, ТМЦ и иного имущества производится по документам установленной формы, подписанным всеми уполномоченными лицами, заверенным печатью (штампом). В задании на комплектование должны быть указаны необходимые сведения о ТМЦ: наименование, ГОСТ, размер, вид упаковки (ящик, тюк, пачка, моток и другие), единица измерения (тонны, метры, штуки и другие), отпущенное количество (в единицах измерения), количество мест. Если документ составлен на нескольких листах, то печати ставятся на каждый лист. В случае отсутствия возможности проверить на КПП соответствие количества и веса вывозимых ТМЦ (продукции) количеству и весу, указанным в документах, на погрузку ТМЦ (продукции) для контроля приглашаются работники охраны. 
5.3. Вывоз ТМЦ и продукции в контейнерах со складов готовой продукции Общества производится в следующем порядке: 
- ТМЦ и продукция, отправляемые на экспорт в контейнере, грузятся в контейнер и пломбируются в присутствии работника охраны. Ответственный работник склада УЛ пломбирует контейнер, а присутствующий при погрузке работник охраны делает отметку в специальном транспортном пропуске с указанием в ней номера контейнера, наличия и номера пломбы; 
- погрузка готовой продукции в контейнеры объемом 3т, 5т, и 20т, отгружаемые на внутренний рынок, производится в присутствии работника охраны с установкой на контейнер пломбы и внесением в специальный транспортный пропуск отметки о номере контейнера, о наличии и номере пломбы. За установку пломбы и запись в специальном транспортном пропуске с указанием номера контейнера и пломбы отвечает работник склада УЛ; 
- контейнеры при вывозе следует размещать в кузове автомобиля так, чтобы работник охраны на КПП мог проверить наличие пломбы и ее номер на каждом контейнере. 
5.4. Вывоз (вынос) ТМЦ с территории Общества разрешается только по оформленным без ошибок, несоответствий и исправлений документам установленной формы, указанным в п.4.5 настоящего Положения. Категорически запрещается вывоз (вынос) с территории Общества каких-либо ТМЦ документов, продукции и иного имущества Общества,  Арендаторов (Сторонних лиц) по документам неустановленной формы, по устным приказам и распоряжениям независимо от того, кем дан такой приказ, дано такое распоряжение и кем подписан документ неустановленной формы. 
5.5. Запрещается вывоз (вынос) с территории Общества каких-либо ТМЦ и иного имущества Общества, Сторонних лиц по документам, в которых имеются ошибки, несоответствия, незаверенные печатью и подписью исправления, отсутствуют необходимые реквизиты (дата и номер документа, подпись, печать, наименование и количество ТМЦ, количество мест). 
5.6. Вывоз (вынос) ТМЦ несоответствующего качества при возврате их поставщику для замены, ТМЦ, ввезенных на территорию Общества по ошибке, и ТМЦ, принятых на ответственное хранение, разрешается по материальным пропускам, подписанным начальником складского хозяйства, с приложением утвержденного акта о несоответствии качества или о несоответствующей поставке. 
5.7. Ввоз (вывоз) транзитных грузов на территорию Общества разрешается по ЭПК или специальному транспортному пропуску на основании произведенной в нем работником службой снабжения КД отметки о транзитном ввозе грузе, с указанием номера накладной, по которой перевозится транзитный груз. К пропуску прилагается копия этой накладной. При выезде автомобиля с транзитным грузом через КПП специальный транспортный пропуск вместе с копией накладной на транзитный груз сдается работнику охраны. Работник охраны отмечает в пропуске время выезда и ставит свою подпись. 
5.8. Ввоз на территорию общества подрядными организациями строительных материалов и комплектующих, предназначенных для выполнения работ по договорам, производится по документам, подтверждающим их происхождение. 
5.9. Уполномоченные руководителем службы технического обеспечения работники имеют право подписывать материальные пропуска на вывоз (вынос) строительных материалов Сторонних лиц и ремонтных изделий Общества для дальнейшей их обработки вне территории Общества. 
5.10. Вывоз (вынос) ТМЦ и иного имущества, принадлежащего Арендаторам, производится по документам установленной формы, указанным в п.4.5 настоящего Положения. 
5.11. Сторонние лица, оказывающие услуги или выполняющие ремонтно-строительные работы на объектах Общества и Арендаторов, осуществляют ввоз (вывоз) материалов, ремонтных изделий, оборудования и инструмента по пропускам (п.4.5 настоящего Положения), выданным подразделениями Общества и Арендаторов, на объектах которых выполнялись работы. 
5.12. Работник охраны на КПП, осмотрев вывозимые (выносимые) ТМЦ, при отсутствии ошибок в документах и несоответствий фактически вывозимых (выносимых) ТМЦ записям в документах на их вывоз (вынос) делает отметку в документах с указанием времени вывоза (выноса), ставит подпись с расшифровкой фамилии, и производит необходимые записи в книге учета автотранспорта. 
5.13. При выявлении несоответствий фактического наличия вывозимых (выносимых) ТМЦ документам на их вывоз (вынос) транспортное средство (лицо), осуществляющее вывоз (вынос) несоответствующих ТМЦ, задерживается для проверки, у водителя изымается путевой лист, а у лица, выносящего ТМЦ, – пропуск или иной документ, удостоверяющий личность. Работник охраны докладывает о задержании начальнику смены охраны и действует по его указанию. 
5.14. Если предъявленные на КПП работнику охраны документы на вывоз (вынос) ТМЦ оформлены небрежно (отсутствие печатей и подписей, нечитаемые оттиски печати, незаполненные графы, ошибка в записи номера транспортного средства), транспортное средство (лицо), вывозящее (выносящее) указанные в документах ТМЦ, возвращаются по месту отгрузки для переоформления документов. 
5.15. Работникам Общества и Арендаторов, часто выполняющим работы вне территории Общества, разрешается многократный внос (вынос, ввоз, вывоз) по инструментальным пропускам (Приложение Ж настоящего Положения) вверенных им приборов, инструмента, принадлежностей, расходных материалов для выполнения работ в течение всего срока действия указанных пропусков. Инструментальный пропуск выдается руководителем соответствующего подразделения и подписывается начальником УЭБ. 5.16. Сторонним лицам, ведущим на территории Общества строительные, ремонтные и другие работы, разрешается многократный внос (вынос, ввоз, вывоз) по инструментальным пропускам (Приложение Ж настоящего Положения) вверенных им приборов, инструмента, принадлежностей, материалов для выполнения работ в течение всего срока действия указанных пропусков. Инструментальный пропуск выдается руководителем Стороннего лица, согласуется с руководителем подразделения, на объектах которого или по заданию которого проводятся работы, и подписывается начальником УЭБ.

6. Порядок движения транспортных средств
6.1 Действие правил дорожного движения распространяется на всю территорию Общества. Водители транспортных средств во время движения на всей территории Общества обязаны соблюдать установленные правила дорожного движения. Движение транспортных средств на территории Общества осуществляется только с включенным светом фар. Скорость движения транспортных средств на территории Общества не должна превышать 30 км/час. 
6.2 При въезде на территорию Общества транспортного средства по специальному транспортному пропуску (транспортному пропуску) или электронной пластиковой карте, работник охраны обязан открыть ворота, запустить транспортное средство на территорию для осмотра, потребовать заглушить двигатель с постановкой на стояночный тормоз. Затем проверить у водителя наличие и правильность оформления пропуска, накладной, водительского удостоверения (выборочно), соответствие документов номеру транспортного средства, проверить пропуска у сопровождающих лиц, осмотреть транспортное средство и груз. По требованию работника охраны водитель обязан предъявить для осмотра кабину, установленные на транспортном средстве ящики, открыть капот и багажник. При отсутствии нарушений водителю возвращается специальный транспортный пропуск и разрешается проезд на территорию. 
6.3 При выезде с территории Общества транспортного средства работник охраны обязан потребовать остановить его за 3-5 метров до ворот и заглушить двигатель с постановкой на стояночный тормоз. Затем проверить у водителя наличие и правильность оформления специального транспортного пропуска, задания на комплектование, накладной на отпуск материалов на сторону, инструментального пропуска, водительского удостоверения (выборочно), соответствие документов номеру транспортного средства, сверить соответствие вывозимого груза сопроводительным документам, осмотреть транспортное средство и вывозимый груз. По требованию работника охраны водитель обязан предъявить для осмотра установленные на транспортном средстве ящики, открыть капот и багажник. При отсутствии нарушений работник охраны обязан выпустить транспортное средство с территории Общества. 
6.4 Обязанности водителя транспортного средства: 
- соблюдать установленный на территории Общества скоростной режим и правила дорожного движения при движении по территории Общества; 
- перед проездом через КПП очистить от загрязнений государственные регистрационные знаки на транспортном средстве; 
- при проезде через КПП выдерживать дистанцию между машинами не менее 5 метров; 
- остановить транспортное средство в установленном месте или по указанию работника охраны; 
- предъявлять транспортное средство для осмотра, а также по требованию работника охраны представить личный пропуск, документы на транспортное средство, перевозимый груз; 
- предъявить для осмотра установленные на транспортном средстве ящики, открыть капот и багажник; 
- обеспечить раскрытие кузова для осмотра транспортного средства при проезде (въезде, выезде) через КПП; 
- возобновлять движение транспортного средства только после разрешения работника охраны. 
6.5. В случае выявления фактов нарушения правил дорожного движения, порядка движения транспортных средств по территории Общества, водитель транспортного средства лишается транспортного пропуска. 

	Разработал: 
Начальник управления экономической безопасности ______________________ 
_______________ /_________________ 
«___»__________20___ г. 
	Нормоконтроль: 
Специалист отдела качества 
______________________ 
_______________ /_________________ 
«___»__________20___ г. 





Приложение А

ПЕРЕЧЕНЬ
особо важных объектов на территории
____________________________________

1. 
2. 
3. 
……………………………….

Приложение Б
Бланк разрешения на проведение фото- и/или видеосъемки


РАЗРЕШЕНИЕ
на проведение фото- и/или видеосъемки
на территории ____________________________________


	______________________________________
(ФИО)
	______________________________________
(должность)

	
разрешено использование в период
	
с ________________
(дата)
	
по ____________________
(дата)



для проведения фото- и/или видеосъемки на объекте(ах)

_________________________________________________________________________________
(название объекта)

_________________________________________________________________________________
(название объекта)
_________________________________________________________________________________
(название объекта)
с целью: ______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

следующей аппаратуры:

	№ п/п 
	Наименование 
	Инвентарный или заводской номер 
	Количество 

	1 
	
	
	

	2 
	
	
	

	3 
	
	
	

	4 
	
	
	

	5 
	
	
	

	6 
	
	
	

	7 
	
	
	



	Руководитель подразделения
Общества (Арендатора)


	
________________________
(подпись)
	
________________________
(ФИО)

	Начальник управления экономической безопасности


	
________________________
(подпись)
	
________________________
(ФИО)



Приложение В
Работники ОА 
АКТ
изъятия ТМЦ №_____

___ ____________ ______года 

Работниками ОП смена №__________________________________________________ 
________________________________________________________________________ 
Фамилия, имя, отчество сотрудника работника ОП составившего акт
________________________________________________________________________ 
Фамилия, имя, отчество сотрудника работника ОП, составившего акт
в присутствии ___________________________________________________________ 
Фамилия, имя, отчество, документ, удостоверяющий личность, место работы
в «____» час. «____» мин. «____» _____________ 20__ года составили акт на гражданина (гр-ку)_________________________________________________________ 
Фамилия, имя, отчество, документ, удостоверяющий личность, место работы, должность
_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
Изъяты материальные ценности _____________________________________________ 
Сведения о ТМЦ: наименование, упаковка, количество, вес, объем,
_________________________________________________________________________ 
маркировка, идентификационные признаки
_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
Находившиеся в ___________________________________________________________ 
производство (цех) участок, помещение, транспортное средство (марка, гос. номер, регион) и т.д.
__________________________________________________________________________ 
На ТМЦ предъявлены (не предъявлены) сопроводительные документы_____________ 
__________________________________________________________________________ 
Документы изъяты и прилагаются к акту. 
Объяснение лица, в отношении которого составлен акт:__________________________ 
__________________________________________________________________________ 
при отказе дать объяснение сделать соответствующую запись __________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________
Работники ОП____________________ _____________ ___________________________ 
                                                                                                            подпись                                              фамилия, инициалы
                                                                 _____________ ___________________________ 
                                                                                                            подпись                                              фамилия,  инициалы 
С актом ознакомлен: ____________________________ ___________________________ 
                                                           подпись лица, у которого изъяты ТМЦ                                           фамилия, инициалы 


Сохранная записка
О передаче ТМЦ на временное хранение

Настоящим документом удостоверяю, что «___» _______________ 20___ года на склад _______________________________________________ приняты следующие ТМЦ ____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
Взвешивание проводилось_____________________________________________________ 
Результаты взвешивания: ______________________________________________________ 
Сдал _________________ _____________ _______________________________________ 
                       Должность                                   подпись                                                 расшифровка подписи 
Принял _________________ _____________ _____________________________________ 
                         Должность                                      подпись                                                расшифровка подписи


Приложение Г
Бланк акта задержания
АКТ
« ____» ___________20___                                                            г. Череповец 

Мы, работники охранного предприятия __________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
Составили настоящий акт в том, что гражданин (ка) ________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
год рождения ______________адрес ______________________________________________ 
место работы _________________________________должность _______________________ 
№ документа __________________________________________________________________ 
ПРИЧИНА ЗАДЕРЖАНИЯ
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
В чем составлен настоящий акт. 
Подписи работников ОП ___________________________________ 
Подпись задержанного ___________________________________


Приложение Д
Образцы направлений управления по персоналу

НАПРАВЛЕНИЕ
на собеседование

Является пропуском, действительно до «____» _______________ 20__г.

Подразделение ________________________________________________________________
ФИО ________________________________________________________________________ 
«____» ______________________ _________ года рождения 
Направляется для переговоров о возможности трудоустройства по профессии (на должность): ___________________________________________________________________

	___________________ 
(должность сотрудника, выдавшего направление)

Печать (штамп) 
	______________ 
(личная подпись)
	__________________ 
(ФИО)
	Дата: «__»______ 20__г. 



Резолюция руководителя подразделения _________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 

________________________    _________________________     «____»_________20__г. 
                    (личная подпись)                                                    (Фамилия И.О.)                                                          (Дата)

Я, __________________________________________________, согласен(-на) на автоматизированную и без использования средств автоматизации обработку предоставленных мною персональных данных, указанных в Направлении, а также их передачу третьим лицам в целях трудоустройства на предприятии ______________________________. Согласие предоставляется с момента обращения и действует в течение одного года либо до отзыва его в письменной форме. 
__________________________ ______________________________ «___» _________ 20__г. 
                                    Подпись                                                  Расшифровка подписи 



Продолжение приложения Д


Унифицированная форма № Т-1
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301001

	
	по ОКПО
	


                                                                      (наименование организации)

	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)
о приеме работника на работу
	
	
	Дата

	Принять на работу
	с
	

	
	по
	



	
	Табельный номер

	
	


(фамилия, имя, отчество)
	в
	

	
	(структурное подразделение)

	

	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

	

	

	(условия приема на работу, характер работы)



	с тарифной ставкой (окладом)
	
	руб.
	
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	



	надбавкой
	
	руб.
	
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	



	с испытанием на срок
	
	месяца(ев)



Основание:
	Трудовой договор от “
	
	”
	
	20
	
	г.  №
	



	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)



	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	



Окончание приложения Д



НАПРАВЛЕНИЕ

Является пропуском, действительно до «_____» _____________ 20___г.

_________________________________________________________________________ 
(ФИО)

«_____» _____________ ______ года рождения 

Направляется для оформления документов, связанных с увольнением.

	___________________ 
(должность сотрудника, выдавшего направление)

Печать (штамп) 
	______________ 
(личная подпись)
	__________________ 
(ФИО)
	Дата: «__»______20__г. 






Приложение Е
Форма специального транспортного пропуска
	СПЕЦИАЛЬНЫЙ ТРАНСПОРТНЫЙ ПРОПУСК
№ _____
________
подразделение

	Корешок 
транспортного пропуска 
№ _____

	Наименование организации
	Номер и марка автомобиля
	Дата и время прибытия
	Ввоз
	Вывоз
	

	
	
	
	
	
	Дата

	
	
	
	
	
	Время

	
	
	
	
	
	Марка и № автомобиля

	
	
	
	Наименование груза
	Количество
	Наименование груза
	Количество
	

	
	
	
	
	
	
	
	Наименование организации


	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Наименование груза


	
Специалист (экономист)
                                                              Ф.И.О.                                              Подпись
	

	
	Количество продукции


	
	Выдал специалист:
___________/________________
(Подпись)               (Фамилия)



	
	Отметка о загрузке (выгрузке)
	Отм. контрол. об убытии
	Дата, время убытия
	Отм. контрол. об убытии
	Дата, время убытия
	Отм. контрол. об убытии
	Дата, время убытия

	С правилами противопожарной безопасности, порядком движения транспортных средств и с Положением о пропускном и внутриобъектовом режиме ознакомлен: 

	
	
	
	
	
	
	

	
___________/________________
(Подпись)               (Фамилия)
	
	
	
	
	
	
	






Приложение Ж

Для сторонних лиц 

Инструментальный пропуск

Для выполнения работ на территории ______________________ согласно договору подряда № _______ от «____» ___________ 20__ г. ______________________ФИО____________________ разрешен ввоз и вывоз (внос и вынос) через проходные ______________________ следующих инструментов и оборудования:

	№ п/п 
	Наименование 
	Инвентарный номер или заводской 
	Количество 

	
	
	
	

	
	
	
	



Срок действия до «____» ______________ 20___ г. 

	Руководитель подрядного предприятия, организации
	подпись, печать /____________/

	Руководитель подразделения Общества (Арендатора)
	подпись, печать /____________/

	Начальник УЭБ
	подпись, печать /____________/




Для работников Общества и Арендаторов 

Инструментальный пропуск

Для выполнения работ за пределами территории ______________________ работнику ___________________ФИО_________________ ________должность, место работы_____________ разрешен ввоз и вывоз (внос и вынос) через проходные ______________________ следующих инструментов и оборудования:

Срок действия до «____» ______________ 20___ г. 

	Руководитель подразделения Общества (Арендатора)
	подпись, печать /____________/

	Начальник УЭБ
	подпись, печать /____________/





Приложение И
Форма материального пропуска


	КОРЕШОК №
	
	МАТЕРИАЛЬНЫЙ ПРОПУСК №

	«____»_______________________ 20___г.

	
	«____»_______________________ 20___г.


	Кому выдан ________________________
                                           наименование организации
___________________________________
ф. и. о. получателя груза
	
	Кому выдан ________________________
                                           наименование организации
___________________________________
ф. и. о. получателя груза

	Наименование груза __________________
____________________________________

	
	Наименование груза __________________
____________________________________


	№ и серия транспорта ________________
____________________________________

	
	№ и серия транспорта ________________
____________________________________


	Количество мест (вес) ________________
____________________________________

	
	Количество мест (вес) ________________
____________________________________


	Основание __________________________

	
	Основание __________________________


	Кем выдан пропуск ___________________

	
	Кем выдан пропуск ___________________


	подписи

            М. П.
	
	подписи

            М. П.






Приложение К
Образец задания на комплектование на вывоз готовой продукции

	Продавец

	Пункт отгрузки
	Склад

	Получатель

	Грузополучатель

	Договор
	№ заказа

	Маршрут
	Инкотермс

	№ ТС
	Прицеп

	Водитель
	Доверенность



	
	Дата составления
	Плановая дата поставки

	ЗАДАНИЕ НА КОМПЛЕКТОВАНИЕ №
	
	



	№ п.п.
	Код товара
	Наименование товара
	Партия
	Складское место
	Кол-во, тн.
	Кол-во, ед. изм.
	Ед. изм.
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



Грузомест: _________ (_________________________)

	Разрешил _________________/____________________________
	Товар принял  _________________/____________________________




Приложение Л
Образец задания на комплектование на вывоз ТМЦ

	Продавец

	Пункт отгрузки
	Склад

	Получатель

	Грузополучатель

	Договор
	№ заказа

	Маршрут
	Инкотермс

	№ ТС
	Прицеп

	Водитель
	Доверенность



	
	Дата составления
	Плановая дата поставки

	ЗАДАНИЕ НА КОМПЛЕКТОВАНИЕ №
	
	



	№ п.п.
	Код товара
	Наименование товара
	Партия
	Складское место
	Кол-во, тн.
	Кол-во, ед. изм.
	Ед. изм.
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



Грузомест: _________ (_________________________)

	Разрешил _________________/____________________________
	Товар принял  _________________/____________________________




Приложение М
Форма товарной накладной
Унифицированная форма № ТОРГ-12
Утверждена постановлением Госкомстата России
от 25.12.98 № 132

	
	Код

	Форма по ОКУД
	0330212

	
	по ОКПО
	

	организация-грузоотправитель, адрес, телефон, факс, банковские реквизиты
	
	

	
	

	структурное подразделение
	Вид деятельности по ОКДП
	

	Грузополучатель
	
	по ОКПО
	

	
	организация, адрес, телефон, факс, банковские реквизиты
	
	

	Поставщик
	
	по ОКПО
	

	
	организация, адрес, телефон, факс, банковские реквизиты
	
	

	Плательщик
	
	по ОКПО
	

	
	организация, адрес, телефон, факс, банковские реквизиты
	номер
	

	Основание
	
	
	

	
	договор, заказ-наряд
	дата
	

	
	Транспортная накладная
	номер
	

	
	
	дата
	

	
	Вид операции
	



	
	Номер документа
	Дата составления

	ТОВАРНАЯ НАКЛАДНАЯ
	
	



	Номер по по-
рядку
	Товар
	Единица измерения
	Вид упаковки
	Количество
	Масса брутто
	Количество (масса нетто)
	Цена,
руб. коп.
	Сумма без учета НДС, руб. коп.
	НДС
	Сумма с учетом НДС,
руб. коп.

	
	наименование, характерис-
тика, сорт, артикул товара
	код
	наимено-
вание
	код по ОКЕИ
	
	в одном месте
	мест,
штук
	
	
	
	
	ставка, %
	сумма, руб. коп.
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Итого
	
	
	
	х
	
	х
	
	



Оборотная сторона формы № ТОРГ-12
	Номер по по-
рядку
	Товар
	Единица измерения
	Вид упаковки
	Количество
	Масса брутто
	Количество (масса нетто)
	Цена,
руб. коп.
	Сумма без учета НДС, руб. коп.
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Приложение Н
Бланк разрешение на вынос спецодежды


	Разрешение на вынос спецодежды


	Разрешен вынос спецодежды с территории предприятия для стирки/чистки 


	__________________________________________________ 
ФИО, должность, цех
__________________________________________________ 


	Число___________________ 


	Подпись_________________ 


	ФИО, должность____________________________________ 
начальник цеха/подразделения


	Место для печати (штампа) цеха, отдела






Приложение П
Бланк согласия на обработку персональных данных

Согласие на обработку персональных данных
Я,______________________________________________________________________________, 
(Фамилия, имя, отчество)
__________________________________________________________________________________ 
(Документ, удостоверяющий личность, номер и дата выдачи документа, наименование органа, выдавшего документ; адрес
__________________________________________________________________________________ 
места жительства, указанный в паспорте; место работы, занимаемая должность, контактный телефон.)
даю согласие на обработку моих персональных данных Оператору - ______________________, юр. адрес: ________________________________________________________ (далее - Оператор), на следующих условиях: 
1. Оператор в лице работника подразделения экономической безопасности или работника охранного предприятия, обеспечивающего пропускной и внутриобъектовый режим на территории Оператора, вправе осуществлять автоматизированную, а также без средств автоматизации, обработку моих персональных данных: регистрацию в книгах и электронных журналах с ограниченным доступом, хранение и уничтожение. 
2. Перечень персональных данных, на обработку которых дается настоящее согласие: фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес места жительства и регистрации, портретный снимок, сведения о документе, удостоверяющем личность, место работы и должность, контактный телефон, дата и время входа (выхода, въезда, выезда) на (с) территорию(и) _________________, марка и гос. номер личного автомобиля. 
3. Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные в целях обеспечения пропускного и внутриобъектового режима, обеспечения охраны собственности и сохранности имущества, обеспечения безопасности и охраны правопорядка, защиты здоровья. 
4. Настоящее согласие действует в течение всего срока выполнения мною работ или пребывания на территории Оператора, а так же в течение 3-х лет после окончания указанного срока. Срок может быть продлен Оператором до момента достижения целей, указанных в п.3. 
5. Персональные данные Оператор хранит в течение всего срока действия согласия, указанного в п.4, а по истечению срока уничтожает их без уведомления об уничтожении. 
6. Персональные данные могут быть отозваны мною. По моему письменному отзыву Оператор уничтожает отозванные данные в срок, не превышающий 3-х лет с момента получения отзыва. 
7. Согласие на обработку персональных данных распространяется на персональные данные, переданные Оператору до и после подписания настоящего согласия. 
8. С Положением о пропускном и внутриобъектовом режиме в _____________________ я ознакомлен, согласен и обязуюсь исполнять указанные в нем требования. 

	________________ / _____________________ 
                  (Подпись)                                         (Ф.И.О.) 
	        «____» __________________ 20___г. 





Приложение Р

ПОЛОЖЕНИЕ
о пропусках, дающих право прохода на территорию Общества
1. Общие положения и порядок выдачи пропусков 
1.1 Личный пропуск – документ, дающий работникам Общества и иным лицам право прохода, проезда через КПП Общества и пребывания на территории и в подразделениях Общества. 
1.2 В зависимости от длительности действия личные пропуска подразделяются на постоянные, временные и разовые. 
1.3 Постоянный пропуск – электронная пластиковая карта с фотографией работника _____________________________________________, выдаётся работникам Общества и Сторонних лиц, оформленным на работу, выполняющих работы, оказывающих услуги или осуществляющих деятельность на территории Общества. Постоянный пропуск выдается работником Бюро пропусков по заявке руководителя подразделения Общества или руководителя Арендатора с разрешения начальника УЭБ. 
1.4 Временный пропуск – пропуск на бумажном носителе с фотографией, выдаётся работникам Общества и Сторонних лиц, оформленным на временную работу, выполняющих работы, оказывающих услуги или осуществляющих деятельность на территории Общества. Учащиеся начальных, средних и высших профессиональных учебных заведений на период практики и стажировки также обеспечиваются временными пропусками. Временный пропуск выдается на срок до 1 (одного) года, а при необходимости может быть продлен ещё на 1 (один) год. Временный пропуск выдается работником Бюро пропусков по заявке руководителя подразделения Общества, руководителя Арендатора, а также Стороннего лица (заявка Стороннего лица должна быть согласована руководителем подразделения Общества или руководителем Арендатора) с разрешения начальника УЭБ. Лицо, получающее временный пропуск, предоставляет в бюро пропусков личную фотографию форматом 3х4. Срок действия заявки один месяц. 
1.5 Разовый пропуск - пропуск на бумажном носителе без фотографии (действителен при предъявлении документа, удостоверяющего личность), выдается работникам Сторонних лиц и посетителям для разового посещения подразделений Общества и Арендаторов, расположенных на территории Общества. Разовые пропуска выдаются работниками Бюро пропусков по электронным и письменным заявкам уполномоченных руководителей Общества и Арендаторов. Лицо, принимающее посетителя по разовому пропуску, обязано сделать на обороте пропуска отметку с указанием времени убытия посетителя и заверить ее своей подписью и печатью (штампом) подразделения. Посетитель обязан покинуть территорию Общества через КПП в течение 30 минут с момента внесения отметки в его разовый пропуск. В случае прибытия посетителя на КПП позднее 30 минут с момента отметки пропуска он задерживается для выяснения причины несвоевременного убытия с территории Общества. Разовый пропуск без отметки в нем лица, принимавшего посетителя, считается недействительным, а с посетителем проводится разбирательство. 
1.6 Постоянный пропуск – электронная пластиковая карта на КПП подносится к считывающему устройству турникета, а по требованию работника смены охраны передается ему лично в руки. 
1.7 Временный пропуск предъявляется на КПП в развернутом виде, а по требованию работника смены охраны передается ему лично в руки. 
1.8 Каждый проход через КПП по постоянному пропуску фиксируется в протоколе проходов (электронном журнале) в памяти компьютера. 
1.9 При выдаче постоянные, временные и разовые пропуска регистрируются работниками бюро пропусков в журнале учёта пропусков. 
1.10 Перед выдачей пропусков работник Бюро пропусков знакомит под роспись лицо, получающее пропуск, с Положением о пропускном и внутриобъектовом режиме в _________________________ и получает от этого лица письменное согласие на обработку его персональных данных (Приложение П настоящего Положения). При выдаче нескольких видов пропусков в течение 3-х лет одному лицу согласие на обработку его персональных данных получается только один раз. 
2. Ответственность при утере, порче пропуска, увольнении работника 
2.1 При увольнении работника постоянный (временный) пропуск подлежит обязательной сдаче его по месту выдачи (УЭБ или Бюро пропусков) с отметкой о сдаче в обходном листе. В случае неудовлетворительного состояния сданного постоянного пропуска или в случае утраты пропуска увольняемым работником в обходном листе делается соответствующая отметка, после чего с работника в установленном порядке из расчётных сумм взимается стоимость утраченного пропуска. 
2.2 В случае утраты личного пропуска владелец его обязан немедленно сообщить своему руководителю подразделения Общества (Стороннего лица), который сообщает об этом в УЭБ, проводит разбирательство и издаёт распоряжение о привлечении к ответственности работника, утратившего пропуск и о выдаче ему дубликата пропуска. На период проведения разбирательства об утрате пропуска до момента выдачи дубликата пропуска работнику выдаётся копия акта о задержании (Приложение Г настоящего Положения), по которой вход (выход) на (с) территорию(и) Общества разрешается в течение 10 (десяти) дней с момента составления акта. При этом утерянный постоянный пропуск блокируется с целью недопущения использования пропуска посторонними лицами. 
2.3 С лиц, виновных в утрате или порче постоянных пропусков, взимается стоимость дубликата пропуска. Срок эксплуатации постоянного пропуска на пластиковой бесконтактной карте без замены составляет 5 (пять) лет. В случае, когда порча пропуска (карта сломана, карта имеет ненадлежащий внешний вид) произошла по истечении срока службы карты (5 лет с момента выдачи карты сотруднику), замена постоянного пропуска производится бесплатно. В журнале выдачи пропусков регистрируется дата выдачи дубликата пропуска. Испорченным считается постоянный пропуск, имеющий трещины и переломы пластиковой карты на ее внешней поверхности. Получение нового постоянного пропуска взамен утерянного либо испорченного осуществляется по распоряжению руководителя подразделения после удержания стоимости пропуска из заработной платы. 
2.4 Новый постоянный пропуск выдаётся работнику под подпись в регистрационном журнале выдачи пропусков при предъявлении копии распоряжения руководителя подразделения Общества (Стороннего лица) и наличия отметки об удержании стоимости дубликата пропуска, а временный пропуск выдается при предъявлении копии распоряжения руководителя подразделения Общества (Стороннего лица). 
3. Описание пропусков 
[bookmark: _GoBack]3.1 Постоянный пропуск _____________________ – электронная пластиковая карта прямоугольной формы размерами 56х88 мм. На лицевой стороне пропуска - фоновое изображение: синего цвета для работников _____________________________; у работников сторонних организаций и арендаторов – красный цвет; у гостей – серый цвет, с надписями: 
а) слева 
- слово «Пропуск» и табельный номер; 
- цветная фотография размером 32х24 мм; 
б) справа 
- название Общества; 
- фамилия, имя, отчество и код подразделения
- краткое название подразделения; 
3.2 Временный пропуск с фотографией представляет собой лист картона прямоугольной формы размерами 145х100 мм с надписями: 
а) слева 
- фамилия, имя, отчество и должность владельца пропуска; 
- краткое название подразделения или организации; 
- номер и дата выдачи документа, удостоверяющего личность владельца пропуска; 
- фотография 3х4 (с уголком), заверенная печатью; 
б) справа 
- краткое название Общества; 
- номер пропуска, срок действия пропуска, срок продления пропуска и подпись начальника бюро пропусков. 
3.5 Разовый пропуск представляет собой лист бумаги прямоугольной формы размерами 200х95 мм с надписями: 
а) слева 
- надпись «Корешок разового пропуска»; 
- номер пропуска; 
- фамилия, имя, отчество получателя полностью; 
- серия и номер паспорта; 
- куда выдан пропуск; 
- по чьему указанию выдан; 
- время прибытия и дата выдачи; 
- подпись начальника бюро пропусков; 
б) справа 
- надпись «разовый пропуск»; 
- фамилия, имя, отчество получателя полностью; 
- серия и номер паспорта; 
- куда выдан пропуск; 
- время прибытия и дата выдачи; 
- подпись начальника бюро пропусков; 
- печать; 
в) справа вертикально 
- надпись «Контрольный талон»; 
- номер пропуска; 
- время прибытия и дата выдачи; 
г) на обратной стороне 
- надпись «Посетил»; 
- время и дата посещения; 
- подпись представителя подразделения; 
- печать. 


Приложение С
ПОЛОЖЕНИЕ
о специальном транспортном пропуске

1. Общие положения 
1.1 Настоящее Положение определяет порядок въезда на территорию Общества и выезда через КПП транспортных средств, осуществляющих доставку ТМЦ по заказам КД, а также получение готовой продукции, неликвидной продукции и отходов производства Общества и Сторонних лиц, выполняющих работы, оказывающих услуги и осуществляющих деятельность на территории Общества. 
1.2. Специальный транспортный пропуск является документом, дающим право на въезд транспортных средств на территорию Общества и их выезд. 
1.3. Специальный транспортный пропуск является бланком строгой отчетности. Учет и контроль возврата данных пропусков возлагается на Бюро пропусков. Пронумерованные бланки пропусков выдаются в Бюро пропусков по заявкам и доверенностям подразделений Общества и руководителей Арендаторов лицам, указанным в доверенностях в течение срока действия доверенностей. Заявки и доверенности согласуются начальником УЭБ. При получении новых бланков пропусков корешки использованных бланков транспортных пропусков сдаются в Бюро пропусков. 
1.4. Образец специального транспортного пропуска представлен в Приложении Е настоящего Положения. 
1.5. Электронная пластиковая карта дает право на въезд транспортных средств на территорию Общества и их выезд. 
В ЭПК заносится следующая информация: 
- марка автомобиля; 
- государственный номер автомобиля; 
- ФИО водителя; 
- период действия ЭПК. 
1.6 ЭПК выдаются работниками УЛ коммерческой дирекции. 
2. Порядок выдачи специальных транспортных пропусков и проезда транспортных средств через КПП 
2.1. Въезд транспортных средств, осуществляющих доставку ТМЦ в Общество и Арендаторам и выполняющих работы (оказывающих услуги) Обществу и Арендаторам на территории Общества, производится по специальным транспортным пропускам, оформленным и подписанным уполномоченными работниками подразделений Общества и Арендаторов. 
2.1.1. Оформленный специальный транспортный пропуск выдается водителю либо экспедитору. Пропуск действителен только в день выдачи. При получении продукции пропуск действителен на въезд в день его выдачи, а на выезд - в день окончания погрузки и выдачи сопроводительных документов (накладных). Допускается несколько въездов (рейсов) в течение дня выдачи при наличии в нем отметки работника, выдавшего пропуск, о количестве рейсов. 
2.1.2. После выгрузки ТМЦ (окончания работ) кладовщик (представитель заказчика) отмечает в пропуске время выгрузки (время окончания работ), делает отметку о времени выгрузки, наименовании и количестве принятого груза (в случае выполнения работ ставится отметка о времени окончания работ) и ставит свою подпись. 
2.1.3. При выезде транспортного средства, доставившего ТМЦ, через КПП специальный транспортный пропуск сдается работнику охраны. Работник охраны отмечает в пропуске время выезда и ставит свою подпись. 
2.2. Въезд транспортных средств для получения продукции (ТМЦ, неликвидных ТМЦ и отходов производства) производится по специальным транспортным пропускам, оформленным и подписанным уполномоченными работниками подразделений Общества и Арендаторов. 
2.2.2. Оформленный специальный транспортный пропуск выдается водителю либо экспедитору. Пропуск действителен на один въезд на территорию Общества в течение одного дня. 
2.2.3. После отпуска продукции (ТМЦ, неликвидных ТМЦ, отходов производства) работник склада указывает в пропуске наименование отпущенной продукции (ТМЦ, неликвидов ТМЦ, отходов производства), количество, вид упаковки, количество мест, время отпуска и ставит свою подпись. 
2.2.4. При выезде транспортного средства с полученной продукцией (ТМЦ, неликвидными ТМЦ, отходами производства) через КПП специальный транспортный пропуск сдается работнику охраны. Работник охраны сверяет соответствие записей в данном пропуске записям в накладной на отпуск материалов на сторону (товарной накладной) и фактическому наличию вывозимого имущества, а затем отмечает в этом пропуске время выезда и ставит свою подпись. 
2.3. При выезде транспортного средства через КПП водитель оставляет работнику охраны специальный транспортный пропуск и один экземпляр или копию накладной на ввозимый или вывозимый груз. 
2.4. В случае несоответствия записей в специальном транспортном пропуске записям в накладной или фактически вывозимому грузу работник охраны задерживает автомобиль и сообщает об этом начальнику смены охраны. 
2.5. По окончанию смены специальные транспортные пропуска и накладные работники охраны сдают начальнику смены охраны, который, в свою очередь, сдает их в УЭБ. 

