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1. 
Термины и определения

	Термины/сокращения
	Определения

	АО «РСП ТПК КГРЭС»
	Акционерное общество «Ремонтно-сервисное предприятие тепловых и подземных коммуникаций Костромской ГРЭС»

	Пропускной режим
	Совокупность мероприятий и правил, исключающих возможность бесконтрольного входа (выхода) лиц, въезда (выезда) транспортных средств, вноса (выноса) и ввоза (вывоза) имущества на объектах и с объектов АО «РСП ТПК КГРЭС».

	Внутриобъектовый режим
	Совокупность мероприятий и правил, выполняемых лицами, находящимися на объектах АО «РСП ТПК КГРЭС» в соответствии с требованиями трудового распорядка и пожарной безопасности.

	ВОС
	Водоочистные сооружения

	КОС
	Канализационные очистные сооружения

	ТМЦ
	Товарно-материальные ценности


2. Основная часть
Настоящая Инструкция о порядке организации пропускного и внутриобъектового режима на территории АО «РСП ТПК КГРЭС» (далее – инструкция) устанавливает порядок пропуска, нахождения работников и транспортных средств на территории объектов АО «РСП ТПК КГРЭС», а также ответственность  должностных  лиц за организацию и осуществление пропускного и внутриобъектового режима АО «РСП ТПК КГРЭС» (далее Общество).
3. Общие положения

Пропускной и  внутриобъектовый режимы  на объектах Общества устанавливаются в целях:

· защиты жизни и здоровья сотрудников Общества;

· защиты конфиденциальной информации Общества;

· предотвращения фактов хищений материальных ценностей Общества;

· исключения возможности несанкционированного доступа на Объект;

· установления порядка допуска сотрудников и посетителей в помещения Общества;

· исключения возможности бесконтрольного передвижения посетителей по территории Общества.
В  своем составе Общество имеет   следующие  Объекты:

· Здание промбазы, офисные помещения, складские помещения  по адресу:  ул. Садовая 1;

· Водоочистные сооружения  по адресу: ул. Парковая 4;

· Здание промбазы, офисные помещения  по адресу:  ул. Индустриальная 4;

· Канализационные очистные сооружения по адресу:  ул. Индустриальная 8;

· Автотранспортный участок на территории филиала «Костромская ГРЭС» АО «Интер РАО–Электрогенерация».
4. Порядок  пропуска и нахождения работников и транспортных средств  на территории объектов АО «РСП ТПК КГРЭС»

Внутриобъектовый режим обязателен для всех лиц, находящихся на территории объекта или в помещениях на его территории.
На территории объекта запрещается:
· использовать дополнительные электрообогревательные приборы, 
· курить в не установленных для этого местах;
· вскрывать объекты и помещения, находящиеся под охраной (стоящие на сигнализации), без разрешения     (уведомления) охраны;
· находиться сверх времени, указанного в пропуске;
· находиться без документов и пропусков;
· распивать спиртные напитки;
· нарушать общественный порядок.
Работникам запрещается:

· передавать своё удостоверение или иной документ, дающий право прохода на территорию предприятия, другим Работникам и посторонним лицам;

· проносить (провозить) на территорию предприятия взрывчатые, радиоактивные, биологически и химически опасные вещества без специального разрешения Работодателя;

· находиться на территории предприятия во внерабочее время без разрешения. Разрешение на работу во внерабочее время выдаётся в порядке, установленном локальным нормативным актом.

Въезд на территорию и выезд с территории предприятия автомобильной и другой техники производится в порядке, установленном в настоящей Инструкции.

В праздничные дни устанавливается круглосуточное дежурство инженерно-технического  персонала на дому по утвержденному приказом генерального директора графику.
4.1. Порядок  пропуска и нахождения работников и транспортных средств  на территории ВОС, КОС
Допуск работников предприятия на территорию водоочистных и канализационно-очистных сооружений (далее по тексту ВОС, КОС) осуществляется операторами ВОС, КОС. Допуск работников подрядных организаций и транспортных средств осуществляется по специальным спискам, утвержденным руководством Общества по предъявлению документов, удостоверяющих личность (удостоверение, пропуск, при их отсутствии – паспорт).

Запрещается бесконтрольное нахождение на Объекте или бесконтрольное перемещение по нему посетителей.

Ответственность за допуск в конкретные помещения Объекта сотрудников, несут руководители структурных подразделений Общества и руководители других компаний размещенных в этих помещениях.

Сотрудники, в установленном порядке допущенные к информации с ограниченным доступом и осуществляющие непосредственную работу с этой информацией, несут ответственность за соблюдение требований нормативных актов по порядку обращения с носителями конфиденциальной информации и за сохранность этих носителей.

Территория охраняемого объекта должна постоянно содержаться в чистоте. Проходы к средствам пожаротушения, запасные выходы, внутренние переходы (коридоры, лестничные площадки, подвальные и чердачные помещения) должны быть свободными. 

Иные лица, допускаются на территорию ВОС и КОС только по согласованию с руководством Общества при наличии предписывающего задания по предъявлению документов, удостоверяющих их личность. 

В нерабочее время, выходные и праздничные дни, после окончания рабочего дня и перед началом рабочего дня допуск на территорию ВОС и КОС должен быть ограничен, а в исключительных случаях, в связи с производственной необходимостью разрешается только по согласованию  с администрацией через своего непосредственного руководителя. 

При возникновении чрезвычайной ситуации дежурный по Объекту  немедленно вызывает пожарную охрану или иную аварийную службу, сообщает о происшедшем руководителю предприятия  и принимает меры по ликвидации последствий чрезвычайного происшествия.
4.2. Порядок пропуска работников и транспортных средств, а также порядок охраны объектов, имущества и ТМЦ на территории Промышленной базы, расположенной по адресу ул. Индустриальная, д.4 

Охрана объектов, имущества и ТМЦ на территории Промышленной базы, расположенной по адресу ул. Индустриальная, д.4 производится круглосуточным мониторингом территории по средствам видеонаблюдения.
4.3. Порядок пропуска работников и транспортных средств, а также порядок охраны объектов, имущества и ТМЦ на территории Промышленной базы, расположенной по адресу ул. Садовая, д.1 
Охрана объектов, имущества и ТМЦ на территории Промышленной базы, расположенной по адресу ул. Садовая, д.1 производится организацией, имеющей лицензии на осуществление охранной деятельности.
Охрана производится в рабочие дни: понедельник-пятница с 17.00-08.00, в выходные и праздничные дни – круглосуточно.

При приеме-передаче дежурства охранник обязан обращать внимание на:
- целостность дверных и оконных запоров, стекол, закрытие окон и форточек, исправность замков, ограждения;

- работоспособность средств телефонной связи и сигнализации;

- состояние внутреннего и наружного освещения;

- наличие и комплектность пожарного инвентаря, фонарей, прожекторов, ламп и иных средств освещения;
- состояние помещений на предмет отсутствия (наличия) признаков незаконного проникновения, сохранности ТМЦ;
- сделать запись в книге приема-сдачи объекта под охрану;

- сверить показания сигнализации с имеющейся информацией на посту охраны;

- отслеживать по приборам состояние сигнализации.

Охранник обязан обеспечить на объекте:

- соблюдение установленного режима работы АО «РСП ТПК КГРЭС»;

- охрану общественного порядка;

- сохранность ТМЦ.

В случае прибытия на объект сотрудников правоохранительных органов (ФСБ, МВД и т.п.), узнать цель визита, проверить документы, номер телефона непосредственного руководителя и немедленно сообщить о прибывших начальнику ремонтно-эксплуатационного участка № 2.
При возникновении задымления, пожара или иной чрезвычайной ситуации сообщить о происшедшем руководству АО «РСП ТПК КГРЭС».

В случае обнаружения взлома дверей, окон, замков и других нарушений, а также при срабатывании пожарной сигнализации, тщательно осмотреть объект, а при обнаружении злоумышленников принять меры к их задержанию. О случившемся сообщить руководству АО «РСП ТПК КГРЭС» и в органы полиции.
В нерабочие и праздничные дни допускать работников АО «РСП ТПК КГРЭС» на объект только с письменного разрешения руководства АО «РСП ТПК КГРЭС».
4.4. Порядок пропуска работников и транспортных средств через проходные филиала «Костромской ГРЭС» АО «Интер РАО–Электрогенерация»
Пропуск  работников и транспортных средств через проходные филиала «Костромской ГРЭС» АО «Интер РАО–Электрогенерация» осуществляется  в соответствии с действующим Регламентом   организации пропускного и внутриобъектового режимов   филиала  «Костромская ГРЭС» АО «Интер РАО – Электрогенерация».
5. Ответственность
Ответственность за общую организацию и контроль за состоянием пропускного и внутриобъектового режима на Объекте возлагается на Главного инженера Общества.

Ответственность за осуществление внутриобъектового режима возлагается на руководителей структурных подразделений, размещенных в соответствующих помещениях.
Руководство Объекта обязано:
· постоянно проводить разъяснительную работу среди работников Объекта, направленную на строгое и неукоснительное выполнение требований нормативных актов, повышение бдительности и сохранности собственности;
· соблюдать и укреплять пропускной и внутриобъектовый режим на Объекте;
· знакомить под расписку с действующими нормативными актами  всех вновь принимаемых на работу сотрудников, инструктировать их об особенностях пропускного и внутриобъектового режима на Объекте.
Лица, нарушающие требования пропускного и внутриобъектового режима, привлекаются к дисциплинарной и административной ответственности, если совершенное ими нарушение не влечет за собой уголовной или иной ответственности.
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8. Права доступа к документу

8.1 Права доступа к документу не ограничены.
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