


Приложение №3
к техническому заданию
Инструкция 

о пропускном и внутри объектовом режимах на территории, расположенной по адресу: 

г. Рязань, ул. Прижелезнодорожная, д.52
1. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция определяет основные требования по организации и осуществлению пропускного и внутриобъектового режимов посетителей, установление единого порядка перемещения имущества на территории охраняемого объекта. Инструкция является документом, положения которого считаются обязательными для испол​нения работниками и посетителями, находящимися на Объекте.
Под Объектом в настоящей инструкции понимается территория, принадлежащая на праве собственно​сти (аренды) ООО «Сафьян» (далее – Общество), имущество, находящееся в собственности, во владении, в пользовании, хозяйственном ведении, оперативном или доверительном управлении на террито​рии ООО «Сафьян», а также территория и имущество организаций, являющихся арендаторами (субарендато​рами) недвижимого имущества Общества.

1.2. Ответственность за организацию пропускного и внутриобъектового режима возлагается на охрану в соответствии с заключенным договором и отдел безопасности и пропускного режима ООО «Сафьян», а ответственность за выполнения требований внутриобъектового и пропускного режима возлагается на руководителей организации, выполняющих строительные работы на объекте.

1.3. Руководители организаций, выполняющих строительные работы на объекте, обязаны обеспечить: проведение разъяснительной  практической работы со всеми работниками, направленной на строгое соблюдение установленного пропускного и внутриобъектового режима, сохранение коммерческой тайны, сохранность имущества и бережное хранение пропусков.

1.4. Нарушение внутриобъектового и пропускного режима является дисциплинарным проступком.
1.5. Контрольно - пропускной режим на охраняемом объекте осуществляется сотрудниками охраны.

1.6. Основные задачи и обязанности сотрудников охраны:

- обеспечение круглосуточной физической защиты объекта охраны с использованием технических средств охраны (далее – ТСО) и принятием соответствующих мер реагирования на их сигнальную информацию.

- обеспечение сохранности имущества, зданий, помещений, оборудования, находящихся на объекте охраны;

- обеспечение круглосуточного внутриобъектового и пропускного режимов на охраняемом объекте.

- обеспечение круглосуточного контроля режима пожарной безопасности, установленного на объекте охраны;

- обеспечение безопасности работников и посетителей, находящихся на объекте охраны.

1.7. Сотрудники охраны в своей деятельности руководствуются законодательством Российской Федерации и настоящей Инструкцией.

1.8. Требования сотрудников охраны, предусмотренные Инструкцией, являются обязательными для исполнения всеми лицами, находящимися на территории охраняемого объекта.

2. Осуществление внутриобъектового и пропускного режимов для

работников и посетителей

2.1. Вход посетителей на территорию охраняемого объекта может осуществляется по спискам, утвержденным руководителем организации, по разовым или по временным пропускам.

2.2. Разовый вход посетителей на территорию объекта может осуществляться по разовым пропускам с предъявлением документов, удостоверяющих личность.

2.3. Лица, проходящие через пост охраны, обязаны предъявить в развернутом виде документы, дающие право прохода, удостоверяющие личность, а также по требованию сотрудника охраны передать ему для проверки указанные документы. При этом в ходе проверки документов сотрудник охраны обязан:

- проверить наличие документа, удостоверяющего личность: идентичной фотографии, печати, заверяющей фотографию, подписи должностного лица, срока действия документа;

- сравнить количество перемещаемого имущества с количеством, указанным в материальном пропуске;

- сделать отметку в журнале учета и регистрации посетителей, вернуть документ.
2.4. В случаях обнаружения нарушений в оформлении документов, удостоверяющих личность, разового или временного пропуска или несоответствия фактического количества имущества перечисленному в пропуске, сотрудник охраны обязан остановить: посетителя, а также перемещение имущества; доложить об указанных нарушениях руководству объекта и действовать в соответствии с полученными от него указаниями.

2.5. Лица, нарушившие пропускной и внутриобъектовый режимы, не имеющие пропусков или других доку​ментов, личность которых не удается установить, по распоряжению генерального директора ООО «Са​фьян», передаются сотрудниками охраны в дежурную часть ОП №4 Московского округа г. Рязани для про​ведения проверки и выяснения личности.
2.6.. При выходе посетителя сотрудники охраны должны дополнительно проверить наличие на пропуске отметки лица, принявшего посетителя (время, число, месяц, год), изъять разовый пропуск и зарегистрировать в журнале.
2.7. Доступ посетителей - работников подрядных организаций разрешается только в рабочие дни и в рабо​чее время по разовым и временным пропускам установленного образца. 

2.8. В выходные и праздничные дни и во вне рабочее время допуск работников подрядных организаций на Объект осуществляется по служебным запискам, согласованных с руководителями предприятий и подан​ным не позднее 1 дня до посещения предприятия  для согласования начальником охраны объекта.
2.9. Работникам предприятий, сторонних организаций и посетителям запрещается:

- Находиться на Объекте и передвигаться по территории без пропуска;

- Передавать кому-либо свои личные пропуска, проводить на территорию (выпускать из территории) по своему личному пропуску другое лицо;

 - Пытаться проходить (проезжать) на Объект вне, организованных для этого, КПП;

 - Провозить и проносить на Объект огнестрельное и холодное оружие, боеприпасы, взрывчатые мате​риалы, взрывоопасные предметы, сильно действующие ядовитые, радиоактивные, наркоти​ческие и психотропные вещества (кроме лиц, имеющих на это право в установленном законода​тельством порядке), алкогольные напитки и другие спиртосодержащие жидкости;

 - Без письменного разрешения руководителя предприятия или директора по маркетингу и рекламе АО «Русская кожа» провозить и проносить на Объект кино-, фото- и видеозаписывающую аппа​ратуру и производить кино-, фото- или видеосъемку;

 - Допускать в адрес сотрудников охраны при выполнении ими обязанностей по обеспечению про​пускного и внутриобъектового режимов высказывания и действия, оскорбляющие и унижающие их человеческое достоинство;

 - Проводить (провозить) с собой на Объект детей (за исключением проведения экскурсий);

 - Проходить на Объект в состоянии алкогольного, токсического или наркотического опьянения;

 - Распивать на Объекте алкогольные напитки и принимать наркотические вещества;

 - Курить в не установленных местах, разжигать костры, выжигать траву, а также осуществлять огне​вые работы без оформления соответствующего наряда-допуска на их производство;

 - Находиться на территории предприятия сверх установленного режима рабочего времени без согла​сования с руководителем подразделения;

 - Парковать транспортные средства вне установленных стоянок;

 - Без оформления материальных пропусков вывозить и выносить из Объекта продукцию и ТМЦ;

 - Заправлять горючим транспортные средства в неустановленных местах;

 - Перегораживать дороги на Объекте, проезды между рядами на стоянках и аварийные выезды с Объ​екта;
2.10. Въезд и выезд транспортного средства прибывшего в адрес предприятия (организации) Объекта, по​купателей продукции предприятий, транспортных средств подрядных организаций разрешается по пропуску созданного в программе 1С Пропуска. 

      При этом сотрудник охраны обязан:

- убедиться в отсутствии в автомобиле лиц, не имеющих пропуска на посетителя;

- проверить у водителя и пассажиров документы, дающие право въезда (прохода) на территорию объекта;

- при необходимости, по решению руководства объекта, досматривать автомобиль, кузов или фургон, документы на груз и его соответствие.

- сравнить количество вывозимого груза с указанным в материальном пропуске. 

- въезд и выезд всего автотранспорта регистрировать в журнале.
2.11. При ввозе подрядными организациями оборудования, инструментов и материалов для производства строительных, монтажных, ремонтных работ на длительный срок, на основании заявки подрядной организа​ции составляется опись ввозимого имущества и заносится в пропуск, созданный в программе 1С Пропуска.

Вывоз указанного имущества осуществляется по пропуску, созданному в программе 1С Пропуска в соответствии с описью ввезенного имущества.

2.12. Работники и посетители, задержанные на Объекте, а также при входе и выходе из территории по подо​зрению в употреблении спиртных напитков или наркотических и токсических веществ, препровожда​ются сотрудниками охраны в медицинский пункт Объекта для проведения медицинского освидетельствова​ния. В случае подтверждения факта алкогольного, наркотического или токсического опьянения сотрудником медпункта предприятия, сотрудник охраны проводит их в служебное помещение охраны в АБК для составле​ния Акта о нарушении пропускного и внутриобъектового режимов и взятия с них письменных объяснений.

2.13. Работники подрядных организаций, задержанные за хищение или попытку хищения имущества или продукции предприятий, за употребление спиртных напитков или наркотических и токсических веществ в дальнейшем на Объект не допускаются.

2.14. При возникновении на Объекте нештатных ситуаций и ЧС: пожар, взрыв, вооруженное нападение, за​хват заложников и т.п. работники и посетители должны неукоснительно выполнять требования сотрудников охраны, руководителей работ по ликвидации последствий ЧС, руководителей предприятий и руководителей структурных подразделений предприятий.

2.15. При появлении на Объекте посторонних лиц, а также при обнаружении подозрительных свертков, паке​тов, коробок, похожих на самодельные взрывные устройства, посетители Объекта обязаны сообщить об этом своему руководителю, работнику ОБПР и сотруднику охраны.
3. Порядок выхода, выезда с территории Объекта. 

3.1. При выходе посетителей, работников, последние обязаны предоставить к осмотру проносимые вещи.

3.2. При подозрении лица в выносе с объекта материальных ценностей без документов сотрудник охраны предпринимает действия по задержанию лица и вызова сотрудников полиции для изъятия у последнего материальных ценностей, о чем незамедлительно докладывает начальнику охраны объекта, после чего действует согласно своим должностным обязанностям. 

3.3. При выезде автотранспорта все автомобили, выезжающие с объекта, подлежат обязательному досмотру сотрудником охраны. 

3.4.  Въезд и выезд транспортных средств осуществляется водителем транспортного средства, а представители грузоотправителя, другие пассажиры проходят на Объект через проходные в АБК или дис​петчерской в транспортном участке после оформления разовых пропусков  специалистом по пропускному режиму  в Бюро пропусков или дис​петчером в диспетчерской транспортного участка.

3.5. При выявлении факта попытки вывоза с объекта материальных ценностей сотрудник охраны предпринимает действия по задержанию лица и изъятию у последнего материальных ценностей, о чем незамедлительно докладывает начальнику охраны объекта, после чего действует согласно своим должностным обязанностям.


