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Приложение 3 к ТТ
ПОЛОЖЕНИЕ

о пропускном и внутриобъектовом режимах
филиала ПАО «РусГидро» - «Загорская ГАЭС»

І. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 21.01.2011 № 256-ФЗ «О безопасности объектов топливно-энергетического комплекса», приказом ПАО «РусГидро» от 07.12.2021 № 1117 Об утверждении Положения о пропускном и внутриобъектовом режимах в административных зданиях ПАО «РусГидро» в новой редакции» и определяет порядок и правила организации пропускного и внутриобъектового режимов на охраняемых объектах филиала ПАО «РусГидро» - «Загорская ГАЭС» (далее - Филиал).

1.2. Охраняемые объекты - здания, строения, сооружения, прилегающие к территории и акватории, транспортные средства, а также грузы, в том числе при их транспортировке, денежные средства и иное имущество, подлежащие защите от противоправных посягательств.

1.3. Пропускной режим - порядок, обеспечиваемый совокупностью мероприятий и правил, исключающих возможность бесконтрольного входа (выхода) лиц, въезда (выезда) транспортных средств, вноса (выноса), ввоза (вывоза) имущества на охраняемые объекты и с охраняемых объектов.

1.4. Внутриобъектовый режим - порядок, обеспечиваемый совокупностью мероприятий и правил, выполняемых лицами, находящимися на охраняемых объектах, в соответствии с требованиями внутреннего трудового распорядка и пожарной безопасности.
1.5. Контрольно-пропускной пункт - специально оборудованное техническими средствами досмотра и системой контроля и управления доступом место для осуществления контроля и управления проходом людей и проездом транспортных средств в порядке, установленном пропускным режимом (центральный КПП Филиала).
1.6. Объекты доступа – выделенные и оборудованные техническими средствами охраны локальные зоны Филиала (КРУЭ-500 кВ, СПК, ГЩУ, машинный зал, территория водоприемника, здание водоприёмника, серверная СПК, серверная хоздвора).
1.7. Зона отторжения - участок периметра между основным и предупредительным ограждениями и прилегающая к ним территория в пределах 5-ти метров.
1.8. Проксимити-карта - специальная пластиковая карта с индивидуальным идентификационным кодом, предназначенная для работы в системах контроля и управления доступом с проксимити-считывателями.
1.9. Гражданин Российской Федерации – лицо, имеющее гражданство Российской Федерации.

1.10. Иностранный гражданин – лицо, не являющееся гражданином Российской Федерации и имеющее документы, подтверждающие гражданство какого-либо иностранного государства.

1.11. Рабочий день - любой день недели (за исключением субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней, установленных законодательством Российской Федерации), за исключением сменного графика работы.
1.12. Сменная работа – работа в две, три или четыре смены. Рабочая смена - это установленная графиком сменности продолжительность рабочего времени для группы работников и его чередование с другими сменами в течение недели, месяца.
1.13. Ручная кладь – груз (личные вещи), к которым относятся небольшая сумка, рюкзак, чемодан и т.д., который физическое лицо приносит с собой.

1.14. Организация пропускного и внутриобъектового режимов, контроль за выполнением настоящего положения возлагается на заместителя директора по безопасности и службу безопасности Филиала (далее - СБ).

1.15. Обеспечение пропускного и внутриобъектового режимов, установленного настоящим положением, возлагается на подразделение охраны (далее - Охрана), осуществляющее свою деятельность на основании заключённого с ПАО «Федеральная гидрогенерирующая компания - РусГидро» (далее - Общество) договора.

О состоянии пропускного и внутриобъектового режимов и лицах, находившихся на объектах Филиала сверхустановленного пропуском времени, начальник Охраны ежедневно в 8 час. 30 мин., а в случае возникновения чрезвычайной ситуации (в т.ч. совершения либо попытки совершения акта незаконного вмешательства, нападения на пост, несанкционированного проникновения, пожара и др.) немедленно, докладывает заместителю директора по безопасности
 лично или по телефонам:

- АТС Филиала 21-07;

- АТС пос. Богородское 545-35-07;

- по мобильному телефону 8-916-917-83-94.

1.16. Должностным лицам и работникам Охраны запрещается принимать самостоятельные решения и отдавать указания:

- на допуск граждан и транспортных средств (далее – ТС) без пропусков;


- на внос (вынос), ввоз (вывоз) товарно-материальных ценностей (далее - ТМЦ) без оформленных установленным порядком документов на перемещение на данных ТМЦ (накладной, товарно-транспортной накладной, универсального передаточного документа, товарного чека с контрольно-кассовым чеком или квитанции к приходному кассовому ордеру с товарной накладной, перечня приборов, инструментов, инвентаря и приспособлений).
1.17. Должностным лицам Филиала, кроме директора, заместителя директора по безопасности и лицам, официально исполняющих их обязанности, запрещено отдавать устные указания руководству и должностным лицам караула Охраны по вопросам организации и обеспечения пропускного и внутриобъектового режимов.


1.18. Ответственность за соблюдением работниками Филиала требований настоящего положения возлагается на работников, в дочерних, подрядных и сторонних организациях (предприятиях, учреждениях) - на руководителей этих организаций (предприятий, учреждений), которые обязаны систематически проводить разъяснительную работу среди работников по вопросам соблюдения пропускного и внутриобъектового режимов, повышения бдительности и бережного отношения к имуществу Филиала.


1.19. Выполнение требований настоящего положения является обязательным для исполнения всеми работниками Филиала, дочерних, подрядных и сторонних организаций, представителями иных предприятий, организаций, учреждений и физическими лицами, находящимися на территории Филиала.
1.20. Ответственность за ознакомление работников подрядных организаций с настоящим положением, при получении временных пропусков, несёт лицо, направившее письмо на оформление пропуска в соответствии с п. 2.4.2.
Оригинал листа ознакомления, содержащий наименование должности, Ф.И.О., личную подпись и дату ознакомления работника, предоставляется в бюро пропусков (1 этаж, центральное КПП) заблаговременно до момента осуществления доступа работников на территорию охраняемых объектов Филиала. 

1.21. Невыполнение требований пропускного и внутриобъектового режимов может служить основанием для аннулирования ранее выданных пропусков либо отказа в допуске на охраняемые объекты Филиала работникам дочерних, подрядных, сторонних организаций, представителям иных предприятий, организаций, учреждений и физическим лицам, а также привлечения к ответственности в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка работников Филиала и наложение штрафа на дочерних, подрядных, сторонних организаций (предприятий, учреждений) за нарушение договорных обязательств.

В случае нарушения работниками дочерних, подрядных, сторонних организаций (предприятий, учреждений) ограждения охраняемой территории, вывода из строя комплекса инженерных сооружений и технических средств охраны, оборудования дополнительных проходов, требующих выставление дополнительного поста охраны, расходы на содержание дополнительного поста и восстановление инженерно-технических средств охраны возлагаются на дочернюю, подрядную, стороннюю организацию (предприятие, учреждение), работниками которой допущены вышеуказанные нарушения.

ІІ. ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ

2.1. Документы на основании которых оформляются пропуска
2.1.1. Документом на основании которого оформляются пропуска для прохода (проезда) на объекты Филиала, является:

- для граждан Российской Федерации - паспорт гражданина Российской Федерации, действующий на территории Российской Федерации с 01 октября 1997 года;
- для иностранных граждан – национальный или дипломатический паспорт.
2.2. Организация допуска физических лиц на охраняемые объекты Филиала

2.2.1. Документами, предоставляющими право прохода (проезда) на охраняемые объекты Филиала, являются:

- пропуска Филиала (проксимити-карта).

2.3. Виды пропусков

2.3.1. В Филиале устанавливаются следующие виды пропусков:

Для допуска физических лиц и ТС:

- постоянные, временные и разовые пропуска для прохода физических лиц оформляются на проксимити-карте;
- списки посетителей (транспортных средств);

- временные и разовые пропуска на ТС оформляются на проксимити-карте;
- пропуск на ТС на стоянки № 1 и № 2.

Для ввоза (вывоза), вноса (выноса) материальных ценностей и документов:

- пропуска на перемещение материальных ценностей.

2.3.2. Постоянный пропуск (приложение № 3 к настоящему положению) выдаётся персоналу, состоящему в штате Филиала.
2.3.3. Временный пропуск (приложение № 3а к настоящему положению) оформляется на период от двух календарных дней до конца календарного года, выдаётся лицу (работнику лица), выполняющему работы и/или оказывающему услуги на объектах Филиала, а также лицам, прибывшим в командировку, на учёбу или стажировку. 
2.3.4. Разовый пропуск (приложение № 1 к настоящему положению) оформляется на один календарный день и выдаётся посетителям, в порядке, указанном в п. 2.4.3. настоящего положения. При выходе с территории Филиала посетитель опускает пропуск в картоприёмник или сдаёт пропуск работнику Охраны, который сличает данные, указанные на пропуске, с документами посетителя и прикладывает его к считывателю.
2.3.5. При проведении на объектах Филиала разовых мероприятий, совещаний, экскурсий с большим количеством участников формируется список посетителей (транспортных средств). Допуск на территорию Филиала осуществляется по списку посетителей (транспортных средств), утверждённому директором Филиала, при наличии у посетителей паспорта гражданина РФ и в сопровождении ответственного за приём. Список составляется в алфавитном порядке, ФИО пишется полностью. Документы предъявляются в развёрнутом виде. По требованию работника Охраны документы должны быть переданы ему в руки.
Экскурсии с учащимися образовательных учреждений проводятся с обязательным присутствием должностного лица от учреждения.
2.3.6. Разовый пропуск на ТС оформляется на один календарный день. (приложение № 2 к настоящему положению). Выдаётся на ТС посетителей в порядке, указанном в п. 2.4.3. настоящего положения. При выезде с территории посетитель сдаёт пропуск работнику Охраны, который сличает данные, указанные на пропуске, с документами водителя и прикладывает его к считывателю.

2.3.7. Временный пропуск на ТС (приложение № 5 к настоящему положению) оформляется на период от двух календарных дней до конца текущего квартала, выдаётся на ТС лиц, выполняющих работы и/или оказывающих услуги на охраняемых объектах Филиала. 
2.3.8. Пропуск на ТС на стоянки № 1 и № 2 (приложение № 5а к настоящему положению) перед центральным КПП оформляется на период от одного календарного дня до конца календарного года, выдаётся на ТС работников Филиала, дочерних организаций и посетителей для парковки ТС в рабочее время.
2.4. Порядок оформления постоянных, временных и разовых пропусков, подачи заявок на проход на охраняемые объекты Филиала
2.4.1. Общие положения
Оформление и выдача всех видов пропусков, кроме пропусков на перемещение материальных ценностей, осуществляется в бюро пропусков.

2.4.2. Постоянные пропуска для работников Филиала оформляются на основании представленной в бюро пропусков работником отдела управления персоналом (далее – ОУП) Филиала копии приказа о назначении на должность. Время действия пропусков и объекты доступа для работников Филиала устанавливают директор, первый заместитель директора – главный инженер, заместитель директора по безопасности (по подчинённости).
При изменении фамилии владельца замена постоянного пропуска осуществляется на основании направленной ОУП в бюро пропусков Филиала копии приказа.

Временные пропуска для лиц (работников лиц), выполняющих работы и/или оказывающих услуги на объектах Филиала, в соответствии с заключенными (действующими) договорами, оформляются на основании писем от указанных лиц/уполномоченных представителей лиц в адрес директора Филиала
 (приложение № 10 к настоящему положению) с приложением копии приказа о назначении работника на должность, оригинала анкеты по установленной форме (приложение № 14 к настоящему положению), копии паспорта, согласия на обработку персональных данных (приложение № 15 к настоящему положению), а также справки об отсутствии судимости при производстве работ определенных приказом Минэнерго РФ от 13.12.2011 
№ 587 «Об утверждении перечня работ, непосредственно связанных с обеспечением безопасности объектов топливно-энергетического комплекса» перечнем работ, непосредственно связанных с обеспечением безопасности объектов топливно-энергетического комплекса, а именно:

1. Оценка достаточности инженерно-технических мероприятий, мероприятий по физической защите и охране объекта топливно-энергетического комплекса.

2. Монтаж и эксплуатация и техническое обслуживание инженерно-технических средств охраны и средств пожаротушения объектов топливно-энергетического комплекса.

3. Осуществление внутреннего контроля в области обеспечения безопасности объектов топливно-энергетического комплекса.

4. Охрана объектов топливно-энергетического комплекса.

5. Разработка, монтаж и эксплуатация информационных систем, информационно-телекоммуникационных сетей и систем защиты информации и информационно-телекоммуникационных сетей объектов топливно-энергетического комплекса.

Кроме того, для оформления документов на перемещение материальных ценностей (приложение № 13 к настоящему положению) и решения организационных вопросов к письму прикладывается заполненная форма образцов подписей руководителя или лица официально его замещающего и старшего на объекте, с приложением документов, подтверждающих полномочия указанных лиц.
Временные пропуска выдаются лицам, прибывшим в командировку, на учёбу или стажировку, на основании писем уполномоченных лиц, направляющих указанную категорию лиц, в адрес директора Филиала (приложение № 10 к настоящему положению) с приложением оригинала анкеты по установленной форме (приложение № 14 к настоящему положению), копии паспорта, согласия на обработку персональных данных (приложение 
№ 15 к настоящему положению).

Письмо на оформление временного пропуска направляется за 10 рабочих дней до прибытия на Филиал для обеспечения своевременного оформления пропусков и организации пропуска на территорию Филиала.

При изменении фамилии лица (работников лица), которым предоставлено право прохода на территорию Филиала замена временного пропуска осуществляется на основании письма от указанных лиц/уполномоченных представителей лиц в адрес директора Филиала с приложением копии приказа.

2.4.3. Разовые пропуска выдаются в бюро пропусков (за исключением случаев, указанных в пункте 2.5.5 настоящего положения) при предъявлении документа, удостоверяющего личность, и на основании письменной заявки (приложение № 4 к настоящему положению), подписанной:

- директором;

- первым заместителем директора - главным инженером;

- заместителем директора по безопасности;

- заместителем главного инженера по технической части;

- заместителем главного инженера по эксплуатации;
- начальником службы безопасности;
- начальником службы связи, информационных и технологических систем;
- начальником службы релейной защиты, автоматики и метрологии;

- начальником службы эксплуатации;

- начальником службы мониторинга оборудования и гидротехнических сооружений;

- начальником производственно-технической службы;

- начальником службы подготовки, сопровождения ремонтов, технического перевооружения и реконструкции;
- начальником оперативной службы;

- начальником службы охраны труда и производственного контроля;

- начальником отдела управления персоналом;

- начальником финансово-экономического отдела;

- начальником отдела по управлению имущественным комплексом;

- начальником отдела закупок;

- начальником отдела организации делопроизводства;

- начальником отдела материально-технического обеспечения;

- руководителем группы специальных программ;

- руководителем юридической группы;

- руководителем группы сопровождения энергорынков;

- секретарем руководителя (по указанию директора);

- казначеем;

- специалистом по связям с общественностью;

- инженером по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям;

- начальником смены станции.
Скан подписанной заявки направляется посредством электронной почты или путём предоставления оригиналов в бюро пропусков Филиала. Должностные лица Филиала, имеющие право подписывать заявки на оформление разовых пропусков, могут со своего персонального компьютера направлять в бюро пропусков заявки в формате word без подписи.
Лицо, подписавшее заявку на выдачу разового пропуска, несёт персональную ответственность за её обоснованность, достоверность изложенных в ней сведений и соблюдение посетителем пропускного и внутриобъектового режимов на объектах Филиала. Ответственный за приём посетителя, обязан показать посетителю объекты, на которые открыт доступ, знать его местонахождение, осуществлять контроль за перемещением по территории Филиала, проконтролировать его своевременный выход с территории Филиала и после чего убыть с работы.

Неправильно оформленные (не указаны полностью ФИО, не заполнены графы организация, должность, не указаны цель визита, посещаемые объекты) или ошибочно оформленные заявки (неправильно указаны ФИО, допущены ошибки в написании ФИО, номера и марки машин) являются основанием для отказа в выдаче пропуска. Собеседование, тестирование, приём документов у лиц, прибывших для участия в формировании базы данных кандидатов на замещение вакантных должностей проводится в помещении № 10 2-го этажа центрального КПП Филиала.
При оформлении временного пропуска работник подрядной организации помимо паспорта обязан предоставить в бюро пропусков служебное удостоверение или иной документ, подтверждающий, что данное лицо является работником данной организации.

2.4.4. В случае необходимости пропуска лиц для проведения работ за пределами времени действия и объектов доступа пропусков, расширение времени действия и объектов доступа осуществляется по решению лиц, указанных в п. 2.4.2 настоящего положения, на основании служебных записок руководителей структурных подразделений Филиала, организующих указанную работу и/или писем сторонних лиц, направленных в порядке, предусмотренном п. 2.4.2 настоящего положения.
2.4.5. Передача пропуска другому лицу, а равно как использование найденного пропуска, принадлежащего другому лицу, для прохода на территорию Филиала запрещена и является нарушением пропускного режима.

О найденном пропуске лицо, его нашедшее, обязано сообщить в бюро пропусков Филиала c последующей передачей данного пропуска в день его находки в бюро пропусков Филиала либо ближайшему посту охраны.
2.4.6. Работник, получивший постоянный либо временный пропуск на территорию Филиала, обязан, по требованию бюро пропусков Филиала, прибывать в бюро попусков каждые 3 года, начиная с года, следующего за годом получения пропуска для проверки актуальности и проведения при необходимости, соответствующей замены фотографии на нем.
2.5. Порядок допуска на охраняемые объекты Филиала физических лиц

2.5.1. Вход (выход) лиц, прибывающих на охраняемые объекты Филиала, производится через контрольно-пропускные пункты (далее – КПП) для прохода людей, оборудованные техническими средствами досмотра.
При прохождении точек контроля доступа каждое лицо обязано лично прикладывать свой электронный пропуск к считывателю с целью фиксации места его нахождения, учёта рабочего времени и обеспечения запрета двойного входа или выхода через одну и ту же точку контроля доступа.
Для корректного выполнения данной процедуры при прикладывании пропуска к считывателю необходимо держать его в руках. Прикладывание пропуска находящегося в брючном кармане, кошельке, сумочке к считывателю запрещено.
После прохождения точки контроля доступа (турникета, двери) работник обязан убедиться, что дверь закрыта, турникет вернулся в исходное положение для обеспечения установленного порядка прохода последующих лиц. При возникновении проблем с работоспособностью оборудования СКУД, запрете пропуска через проходимую точку доступа сообщить на ближайший пост охраны. Самостоятельные действия по разблокировке оборудования СКУД, попыткам фиксации через иные точки доступа СКУД в нарушении установленного алгоритма прохода (один вход - один выход) запрещены.
2.5.2. Должностные лица ФСБ России, МВД России, Росгвардии России, Прокуратуры России, ФНС России (федеральная налоговая служба), выполняющие служебные задания, пропускаются на охраняемые объекты Филиала (в том числе с табельным оружием и специальными средствами) в соответствии с требованиями действующего законодательства по их служебным удостоверениям в сопровождении работника СБ. Об их прибытии начальник караула докладывает начальнику команды и заместителю директора по безопасности. Заместитель директора по безопасности даёт команду начальнику СБ по организации сопровождения данных должностных лиц.
Работник СБ по указанию начальника СБ прибывает на центральный КПП и сопровождает вышеуказанных лиц к директору Филиала.

2.5.3. Инкассаторы допускаются по утвержденным спискам, при предъявлении служебных удостоверений в сопровождении помощника начальника караула Охраны, о чём должностное лицо караула делает соответствующую запись в листе для отметки прибытия (убытия) инкассации.
2.5.4. Работники Охраны допускаются на территорию Филиала на общих основаниях.

2.5.5. При возникновении чрезвычайной ситуации доступ на охраняемые объекты Филиала работников аварийных служб, пожарных и санитарных машин осуществляется в сопровождении работника Охраны или выделенных для этого работников Филиала.

Допуск лиц, прибывших на охраняемые объекты Филиала для устранения неисправностей в работе оборудования и иных случаях во внерабочее время, а также в выходные или праздничные дни, осуществляется по заявке начальника смены станции (далее – НСС) (приложение № 4 к настоящему положению) на электронный адрес бюро пропусков Филиала и начальника караула Охраны. 

О полученном указании на допуск данных лиц на охраняемые объекты Филиала начальник караула Охраны докладывает начальнику Охраны и заместителю директора по безопасности.

По прибытию вышеуказанных лиц на территорию Филиала начальник караула обеспечивает им выдачу разовых пропусков (приложение № 2а к настоящему положению) с регистрацией информации в установленной документации караула.
По убытию данных лиц с территории Филиала начальник караула организует фиксацию времени их фактического выхода.
2.5.6. В случае обострения оперативной обстановки, нарастания угроз террористического характера, решением директора Филиала, могут вводиться дополнительные меры по усилению пропускного режима в соответствии с локальными нормативными документами (актами) Филиала и Общества.

2.5.7. В случае, если работник Филиала забыл пропуск при следовании на работу, он должен обратиться к руководителю своего структурного подразделения, для подачи заявки на разовый пропуск в бюро пропусков. После подтверждения его личности и по письменному ходатайству руководителя структурного подразделения (заявке на разовый пропуск) данному работнику на этот день выписывается разовый пропуск.

2.5.8. По фактам возникновения конфликтных ситуаций между лицами, пребывающими на объектах Филиала и работниками Охраны, участниками конфликта незамедлительно подаются служебные записки заместителю директора по безопасности Филиала и руководству подразделения Охраны. По результатам рассмотрения служебных записок обеими сторонами производится разбирательство, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности.

2.5.9. В случае непосредственного обнаружения работником СБ нарушения пропускного и внутриобъектового режимов данным работником составляется акт о нарушении пропускного и внутриобъектового режимов (далее – Акт).

В Акте указываются дата и место его составления, должность, фамилия и инициалы лица, составившего Акт, сведения о лице, в отношении которого составлен Акт, фамилии, имена, отчества свидетелей, если имеются свидетели, место, время совершения и описание нарушения, пункт настоящего положения нарушение которого было обнаружено, объяснение физического лица или представителя юридического лица, в отношении которого составлен Акт, иные сведения по данному нарушению.

2.5.10. В случае выявления работником СБ признаков нарушения пропускного и внутриобъектового режимов данным работником направляется служебная записка на имя заместителя директора по безопасности с описанием нарушения, указанием пункта настоящего положения нарушение которого было выявлено.
2.5.11. По результатам рассмотрения заместителем директора по безопасности документов, указанных в п. 2.5.9. и 2.5.10 принимается решение о проведении проверки либо отказа в ее проведении.
2.5.12. Проверка проводится комиссией, формируемой из числа работников СБ и юридической группы, на основании распоряжения директора Филиала.

К проведению проверки могут быть привлечены работники других структурных подразделений Филиала.
2.5.13. Результаты проверки оформляются протоколом.

2.6. Порядок допуска на охраняемые объекты иностранных граждан 
2.6.1. Иностранные граждане, прибывающие на территорию Филиала, допускаются на охраняемые объекты Филиала по письменному решению Председателя Правления - Генерального директора Общества.
Обоснованием для рассмотрения вопроса о возможности посещения территории Филиала является письменное обращение руководителя организации (предприятия, учреждения) к директору Филиала на официальном бланке данной организации (предприятия, учреждения) не позднее чем за 21 рабочий день до даты предполагаемого посещения Филиала, которое директор Филиала адресует руководителю структурного подразделения (далее – Инициатор) для последующего оформления требуемого пакета документов:

- служебной записки о согласовании проведения приёма иностранных граждан на территории Филиала;

- заявки на проведение приёма иностранных граждан на территории Филиала;

- сведений о привлекаемых иностранных гражданах;

- программы проведения приёма иностранных граждан на территории Филиала (далее –Программа приема);
- информационной справки (обоснование приема, история вопроса, объекты заинтересованности, предполагаемые решения по итогу встречи);

- копии документов, удостоверяющих личность (национальный или дипломатический паспорт).

Подписанный и согласованный в Филиале пакет документов в сканированном виде размещается Инициатором в КСД для рассмотрения заместителем Генерального директора по безопасности Общества не позднее чем за 21 календарный день, до дня предполагаемого посещения Филиала.
2.6.2. Проход осуществляется по разовым пропускам, выдача которых производится только лицу, назначенному директором Филиала ответственным за организацию приёма.

2.6.3. Работник, ответственный за организацию приёма, обязан встретить иностранных граждан, получить разовый пропуск для прохода на территорию Филиала, обеспечить соблюдение временных рамок нахождения на объектах Филиала и сопровождать их по пути следования по объектам Филиала, а по окончании посещения проводить до выхода с территории Филиала.
Во время сопровождения иностранных граждан по территории Филиала ответственному за приём работнику, запрещается:

- отлучаться от иностранных граждан;

- заниматься посторонними делами, не связанными с процессом сопровождения;

- допускать сопровождаемых иностранных граждан к объектам, не установленным Программой приема.

2.7. Порядок оформления временных, разовых пропусков на ТС и пропусков на стоянки № 1 и № 2, подачи заявок на въезд ТС на охраняемые объекты Филиала

2.7.1. ТС пропускаются на охраняемые объекты Филиала по временным или разовым электронным пропускам на ТС, а также при наличии у водителя постоянного, временного или разового пропуска. Пропуск ТС на стоянки № 1 и № 2 осуществляется по пропускам на ТС на стоянки № 1 и № 2.
2.7.2. Пропуска на ТС оформляются на транспорт лиц, выполняющих работы и/или оказывающих услуги на охраняемых объектах Филиала, используемый в производственных целях.

Максимальный срок действия временных пропусков на транспорт до конца до конца текущего квартала года. По окончанию срока действия временные пропуска на ТС подлежат сдаче в бюро пропусков.
2.7.3. Пропуска на ТС выдаются в бюро пропусков (за исключением пункта 2.7.4. настоящего положения) по предъявлению специалисту по пропускному режиму свидетельства о регистрации ТС, водительского удостоверения и страхового полиса.
Временные пропуска на ТС и пропуска на стоянки № 1 и № 2 выдаются по решению директора Филиала на основании служебных записок руководителей структурных подразделений Филиала, и/или писем сторонних лиц, направленных в порядке, предусмотренном п. 2.4.2 настоящего положения. 
Разовые пропуска на ТС выдаются на основании заявок на разовый пропуск, направленных в порядке, предусмотренном п. 2.4.3 настоящего положения.
Транспортные пропуска не дают право на ввоз (вывоз) материальных ценностей.
2.7.4. Допуск транспортных средств лиц, прибывших на охраняемые объекты Филиала для устранения неисправностей в работе оборудования и иных случаях во внерабочее время, а также в выходные или праздничные дни, осуществляется по заявке начальника смены станции (далее – НСС) (приложение № 4 к настоящему положению) на электронный адрес бюро пропусков Филиала и начальника караула Охраны. 

О полученном указании на допуск данных лиц на охраняемые объекты Филиала начальник караула Охраны докладывает начальнику Охраны и заместителю директора по безопасности.

По прибытию вышеуказанных лиц на территорию Филиала начальник караула обеспечивает им выдачу разовых пропусков (приложение № 2а к настоящему положению) с регистрацией информации в установленной документации караула.

По убытию данных лиц с территории Филиала начальник караула организует фиксацию времени их фактического выхода.

2.7.5. При въезде на территорию Филиала через контрольно-пропускной пункт водитель обязан остановить ТС перед искусственной дорожной неровностью (далее – ИДН), высадить пассажиров, снять видеорегистратор (отключить, если он стационарный), передать в руки контролёра личный электронный пропуск и электронный пропуск на ТС (при необходимости материальный пропуск), после чего предоставить ТС к осмотру (открыть двери, багажник, капот, перчаточное отделение).

При выезде с территории Филиала через КПП водитель обязан остановить ТС, проехав передними колесами через ИДН (для исключения случаев самопроизвольного скатывания ТС), высадить пассажиров, передать в руки контролёра личный электронный пропуск и электронный пропуск на ТС (при необходимости материальный пропуск), после чего предоставить ТС к осмотру (открыть двери, багажник, капот, перчаточное отделение).
В тёмное время суток водитель обязан дополнительно отключить дальний и ближний свет, включить свет в салоне, заглушить двигатель, подойти к воротам и передать в руки контролёра личный электронный пропуск и электронный пропуск на ТС для их проверки. Проверка пропусков осуществляется работником Охраны без открытия ворот и выхода за периметральное ограждение Филиала.

Водитель автобуса, кроме того, обязан при проведении осмотра ТС открыть дверь для проведения контролёром осмотра салона (при наличии нескольких дверей открыть переднюю и заднюю двери автобуса). Багажное и технологическое отделение автобуса должны быть опечатаны печатью подрядной организации, завизированной работником СБ.
Все ТС подлежат осмотру. При въезде грузовые ТС с грузом осматриваются в левом кармане перед центральным КПП, а при выезде в правом кармане.
2.7.6. Водители ТС обязаны соблюдать правила дорожного движения, включая установленные дорожные знаки и разметку, места парковки, скоростной режим, а также лично предъявлять ТС к осмотру работникам Охраны.

Стоянка ТС разрешается только в специально обозначенных дорожными знаками местах и согласно имеющейся разметке.
По фактам нарушения правил дорожного движения и мест стоянок на объектах Филиала пропуск на ТС подлежит временному изъятию, после чего СБ проводится разбирательство, по результатам которого может быть принято решение на аннулирование транспортного пропуска.

2.7.7. Транзитный проезд через территорию Филиала запрещён.

2.7.8. Стоянки № 1 и № 2 перед центральным КПП предназначены для парковки ТС работников Филиала, подрядных организаций и посетителей в рабочее время согласно имеющейся разметке и пропускам установленного образца.
Остановка и стоянка ТС на стоянках № 1 и № 2 перед центральным КПП при отсутствии выданного установленным порядком пропуска запрещена.

Пропуска на ТС на стоянки № 1 и № 2 перед центральным КПП работникам Филиала выдаются на основании служебных записок от руководителей структурных подразделений в адрес директора Филиала.
Пропуска на ТС на стоянки № 1 и № 2 перед центральным КПП работникам подрядных организаций выдаются на основании писем от руководителей данных организаций в адрес директора Филиала с учетом наличия свободных мест.
Пропуск посетителей на стоянки № 1 и № 2 перед центральным КПП осуществляется на основании выданного с учетом наличия свободных мест пропуска.

Стоянка ТС на стоянках № 1 и № 2 перед центральным КПП на местах, не соответствующих номеру пропуска, запрещена и является основанием для аннулирования ранее выданного пропуска на стоянки № 1 и № 2 перед центральным КПП.

Остановка и стоянка ТС на проезжей части и газонах запрещена.
2.8. Пропуска на перемещение материальных ценностей
2.8.1. Ввоз (вывоз), внос (вынос) на территорию (с территории) Филиала материальных ценностей (кроме материальных ценностей, приобретенных на объектах розничной торговли), независимо от того, временно или безвозвратно они ввозятся (вывозятся), вносятся (выносятся), производится по пропускам для перемещения материальных ценностей, оформляемым в установленном настоящим положением порядке.

2.9. Порядок перемещения товарно-материальных ценностей

2.9.1. Перемещение ТМЦ на объектах Филиала производится на основании пропусков на перемещение материальных ценностей:

- материального пропуска (приложение № 6 и № 6а к настоящему положению);

- накладной с подписью и печатью поставщика (приложение №№ 7, 7а, 7б к настоящему положению);

- товарного чека с контрольно-кассовым чеком (приложение № 8 к настоящему положению);

- квитанции к приходному кассовому ордеру с товарной накладной (приложение № 9 к настоящему положению);
- перечня приборов, инструментов, инвентаря и приспособлений (приложение № 11 к настоящему положению);

- универсального передаточного документа (приложение № 12 к настоящему положению).

2.9.2. Вынос (внос), вывоз (ввоз) ТМЦ с территории Филиала (на территорию Филиала) допускается только:

- при соответствии их наименованию и количеству, указанному в документах (п. 2.11.1.);

- при наличии у лиц, осуществляющих их перемещение, соответствующих документов, предоставляющих право прохода (проезда) на территорию Филиала.

Перемещение ТМЦ осуществляется единовременно. Не допускается поэтапное перемещение ТМЦ по одному пропуску.

Перемещение ТМЦ осуществляется только в сопровождении работника, на которого оформлен материальный пропуск.

2.9.3. Лица, получившие право прохода, при необходимости могут проносить на территорию Филиала ручную кладь.

При входе (выходе) на охраняемые объекты Филиала (с охраняемых объектов Филиала) с личными вещами (сумки, портфели, пакеты) владельцы предъявляют их для осмотра с использованием технических средств.
С целью контроля работником Охраны соответствия размера ручной клади допустимому для проноса на территорию Филиалу лица, проходящие с ручной кладью на территорию Филиала, обязаны проверить габариты вносимой ручной клади с помощью установленного шаблона для замера ручной клади. Крупная ручная кладь, размеры которой превышают следующие параметры ВхДхШ - 55×40×25 (спортивные сумки, чемоданы, крупногаборитные сумки и т.д.), сдаётся в камеру для личных вещей сотрудников и посетителей объекта.
2.9.4. Запрещается внос (ввоз) на территорию Филиала:

- оружия (кроме табельного и боеприпасов к нему), боеприпасов, взрывных устройств и взрывчатых веществ;
- средств самообороны (электрошокеры, газовые баллончики);

- биологически и химически опасных, радиоактивных веществ, алкогольной продукции (за исключением случаев использования вышеуказанной номенклатуры в производстве);

- личных товарно-материальных ценностей для ремонта и хранения.

2.10. Особенности порядка вноса (выноса), ввоза (вывоза) товарно-материальных ценностей работниками Филиала и дочерних организаций
2.10.1. Пропуска на внос (вынос), ввоз (вывоз) материальных ценностей на территорию (с территории) Филиала подписываются заместителем главного инженера по технической части, заместителем главного инженера по эксплуатации или заместителем директора по безопасности, а в случаях перемещения материальных ценностей для устранения неисправностей в работе оборудования и иных случаях во внерабочее время, а также в выходные или праздничные дни на основании отданных указаний руководством объекта на перемещение необходимых материальных ценностей - начальником смены станции.

При внутреннем перемещении материальных ценностей на территории объекта пропуска подписываются начальником СБ, начальником службы релейной защиты, автоматики и метрологии, начальником службы эксплуатации, начальником службы мониторинга оборудования и гидротехнических сооружений, начальником службы связи, информационных и технологических систем, начальником отдела материально-технического обеспечения по подчиненности и лицами, официально исполняющими их обязанности. Заместители руководителей подразделения имеют право подписывать материальные пропуска только при официальном исполнении обязанностей руководителя структурного подразделения.

При внутреннем перемещении товарно–материальных ценностей Загорского филиала АО «Гидроремонт-ВКК» в п. Богородское право подписи материальных пропусков принадлежит директору и главному инженеру Загорского филиала АО «Гидроремонт-ВКК» в п. Богородское. При внутреннем перемещении товарно–материальных ценностей Центрального филиала АО «Транспортная компания РусГидро» право подписи материальных пропусков принадлежит директору Центрального филиала АО «Транспортная компания РусГидро», либо лицу, официально исполняющему его обязанности.

Под внутренним перемещением понимается внос (вынос), ввоз (вывоз) товарно-материальных ценностей (далее – ТМЦ) из здания служебно-производственного комплекса (далее – СПК), машинного зала, КРУЭ-500кВ, водоприёмника. Работники Охраны на вышеуказанных постах проверяют соответствие перемещаемых ТМЦ с пропусками на перемещение материальных ценностей, делают соответствующую отметку в пропуске, после чего работники Охраны, на территорию которых перемещают ТМЦ, изымают пропуска для последующей передачи в бюро пропусков. Материальные пропуска заполняются четко и разборчиво, исправления в них подтверждаются подписями лиц их заполнившими.

2.10.2. Внос (вынос), ввоз (вывоз) измерительных приборов, инструментов, инвентаря и приспособлений, используемых постоянно при производстве работ на территории Филиала, разрешается без заполнения материального пропуска. В этом случае список вышеуказанных приборов, инструментов, инвентаря и приспособлений, утвержденный руководителем службы или отдела, согласовывается в форме служебной записки с заместителем директора по безопасности и передается в бюро пропусков, копия в подразделение Охраны для организации контроля их перемещения.
2.10.3. Для осуществления вноса (ввоза) приобретенных Филиалом ТМЦ по следующим пропускам на перемещение материальных ценностей: накладной с подписью и печатью поставщика, товарного чека с контрольно-кассовым чеком, квитанции к приходному кассовому ордеру с товарной накладной, универсального передаточного документа руководители структурных подразделений Филиала направляют на электронный адрес бюро пропусков заявку на разовый пропуск в порядке, определенном пунктом 2.4.3 настоящего положения, в которой указывают вносимые (ввозимые) ТМЦ.
2.10.4. При перемещении металлолома материальный пропуск оформляется на каждый вывоз с указанием количества в весовом измерении (килограмм, тонна и т.д.) и обязательным взвешиванием в месте приёма металлолома.

При погрузке металлолома приглашается работник СБ, в присутствии которого производится погрузка. В материальном пропуске ставится отметка о количестве ТМЦ в килограммах (тоннах).

2.10.5. При выявлении несоответствия наименования или количества транспортируемого груза данным сопроводительных документов, проводится контрольная проверка груза с участием СБ и составляется акт (произвольной формы). Акт вместе с документами на перемещение материальных ценностей передается в СБ для проведения разбирательства.

2.11. Особенности порядка вноса (выноса), ввоза (вывоза) товарно-материальных ценностей лицами, выполняющими работы и/или оказывающими услуги на объектах Филиала

2.11.1. Лицам, выполняющим работы и/или оказывающим услуги на объектах Филиала, разрешён ввоз (внос) на охраняемые объекты Филиала только тех ТМЦ, которые будут использоваться для выполнения работ и/или оказания услуг в соответствии с договорными обязательствами.

2.11.2. Для перемещения ТМЦ лицами, выполняющими работы и/или оказывающих услуги на объектах Филиала, в соответствии с заключенными (действующими) договорами (за исключением лиц, указанных в пункте 2.12.), руководители структурных подразделений Филиала, организующих указанную работу и/или вышеуказанные лица/уполномоченные представители лиц направляют в адрес директора Филиала служебные записки/письма в порядке, предусмотренном п. 2.4.2 настоящего положения, на основании которых оформляются пропуска на перемещение материальных ценностей. Перемещение ТМЦ производится с обязательным присутствием сопровождающего работника лица. При этом у сопровождающего ТМЦ работника обязательно должна быть накладная (товарно-транспортная накладная) с подписью и печатью поставщика.

Внос (вынос), ввоз (вывоз) измерительных приборов, инструментов, инвентаря и приспособлений, используемых постоянно при производстве работ на территории Филиала, разрешается по оформленному установленным порядком перечню вышеуказанных приборов, инструментов, инвентаря и приспособлений, подписанному ответственным за производство работ (приложение № 11 к настоящему положению). Оригинал перечня остается у ответственного на период действия перечня и в день окончания срока его действия сдаётся в бюро пропусков.

2.11.3. На всех документах для перемещения ТМЦ, за исключением материального пропуска (приложение № 6 к настоящему положению) используемого для внутреннего перемещения и материального пропуска (приложение № 6а к настоящему положению), бюро пропусков ставит соответствующий штамп. Перемещение ТМЦ по вышеуказанным документам осуществляется при наличии на них штампа бюро пропусков.

2.11.4. Для ввоза и размещения вагончика и другого технического оборудования лицо, выполняющее работы и/или оказывающее услуги на объектах Филиала, направляет в адрес директора Филиала письмо с указанием основания (номера и даты действующего договора), места и срока установки.

2.12. Особенности порядка вноса (выноса), ввоза (вывоза) товарно-материальных ценностей лицами, прибывшими на охраняемые объекты Филиала для устранения неисправностей в работе оборудования и иных случаях во внерабочее время, а также в выходные или праздничные дни
2.12.1. Перемещения ТМЦ лицами, прибывшими на охраняемые объекты Филиала для устранения неисправностей в работе оборудования и иных случаях во внерабочее время, а также в выходные или праздничные дни осуществляется на основании материального пропуска (приложение № 6а к настоящему положению), выданного данным лицам начальником смены станции.
2.13. Порядок сдачи пропусков

2.13.1. При увольнении работника постоянный пропуск подлежит сдаче в бюро пропусков до последнего рабочего дня, о чём делается отметка специалистом по пропускному режиму в обходном листе и журнале учёта выданных пропусков. После сдачи постоянного пропуска работнику установленным порядком выписывается разовый пропуск.

В целях своевременного блокирования постоянных пропусков, ОУП передаёт в бюро пропусков копию приказа об увольнении не позднее следующего рабочего дня после регистрации соответствующего приказа.

Временные пропуска, подлежат сдаче в бюро пропусков или работнику Охраны при выходе с территории Филиала на центральном КПП в день окончания срока действия пропуска.
2.13.2. Лицо, получившее пропуск на территорию Филиала, отвечает за его сохранность. В случае утраты пропуска владелец обязан немедленно уведомить руководителя структурного подразделения Филиала, соответствующего руководителя дочерней, подрядной или сторонней организации, ходатайствовавшего о выдаче данных документов, и бюро пропусков. По данному факту проводится СБ разбирательство. Новые пропуска выдаются в установленном порядке после завершения разбирательства.
2.13.3. Пропуска работников Филиала, убывающих в отпуск или в служебные командировки от 7 календарных дней и более, сдаются данными работниками в рабочий день, предшествующий убытию на хранение через картоприёмник центрального КПП.
Пропуска лиц (работников лиц), оказывающих услуги/выполняющих работы на охраняемых объектах Филиала, убывающих в отпуск, служебные командировки или покидающих территорию Филиала по окончанию командировки (вахты) сдаются данными работниками в рабочий день, предшествующий убытию на хранение через картоприёмник центрального КПП.

По выходу из отпуска, прибытию из служебной командировки вышеуказанных работников, а также в случае необходимости прохода работника на охраняемые объекты данная категория лиц получает свой пропуск в бюро пропусков Филиала.
При временной нетрудоспособности работника Филиала руководитель структурного подразделения Филиала направляет уведомление на электронную почту бюро пропусков Филиала для блокирования пропуска работника.
При временной нетрудоспособности работника дочерней, подрядной, сторонней организации (предприятия, учреждения), указанная организация (предприятие, учреждение) уведомляет о временной нетрудоспособности работника бюро пропусков Филиала посредством электронной почты либо личного сообщения для блокирования пропуска работника.

2.13.4. Начальник караула не позднее 8 ч. 15 мин. сдаёт пропуска для прохода (проезда) физических лиц и ТС, а также пропуска на перемещение материальных ценностей, полученных за истекшее дежурство, специалисту по пропускному режиму.

Специалист по пропускному режиму обязан сверить количество выданных разовых пропусков, а также иных пропусков, подлежащих в предшествующий день к сдаче, с количеством возвращенных пропусков. В случае выявления факта невозвращения электронных пропусков блокирует данные пропуска, немедленно докладывает начальнику СБ по всем фактам невозвращенных пропусков, а также сообщает данную информацию начальнику Охраны для принятия мер к их розыску.

2.14. Особенности порядка получения корреспонденции, доставляемой на Филиал курьерской службой

2.14.1. По прибытию на центральный КПП работник курьерской службы, осуществляющей доставку корреспонденции (посылки), связывается с работником структурного подразделения Филиала (дочерней организации), ответственным за ее получение и дожидается его прибытия для передачи корреспонденции (посылки). По прибытию на центральное КПП работник Филиала (дочерней организации) получает установленным порядком корреспонденцию (посылку).
ІІІ. ВНУТРИОБЪЕКТОВЫЙ РЕЖИМ

3.1. При нахождении на охраняемых объектах все работники Филиала, работники лиц, оказывающих услуги/выполняющих работы и посетители обязаны иметь при себе пропуск для прохода (проезда) на территорию Филиала. Передача пропуска другим лицам запрещается.

3.2. По окончании рабочего дня ответственный работник (при его отсутствии руководитель либо иное лицо, определенное руководителем структурного подразделения) обязан сдать под Охрану служебное помещение, кабинет либо гаражный бокс:

- закрыть окна (форточки, фрамуги) на шпингалеты;
- отключить от сети все электроприборы (вынуть сетевую вилку электроприбора из сети) и выключить освещение (за исключением постоянно действующего оборудования);
- закрыть на замок и опечатать дверь металлической печатью (оттиск печати должен быть чётким);
- включить охранную сигнализацию на электронном пульте системы охранной сигнализации с использованием персонального пароля.
Пеналы с запасными ключами от помещений и кабинетов СПК хранятся на посту Охраны 5 этажа СПК, а от служебных помещений и кабинетов службы мониторинга оборудования и гидротехнических сооружений, СБ, кабинетов дочерних и подрядных организаций, расположенных в здании хоздвора, гаража и гаражных боксов хоздвора, помещений Загорского филиала АО «Гидроремонт-ВКК» в п. Богородское - на посту Охраны центрального КПП.

В начале рабочего дня ответственный работник:

- отключает охранную сигнализацию на электронном пульте системы охранной сигнализации с использованием персонального пароля;

- перед входом в помещение проверяет целостность печати и замка, соответствие номера печати, которой была опечатана дверь накануне.

В случае возникновения проблем с охранной сигнализацией (при её включении либо отключении), обнаружения нарушения целостности либо несоответствия номера печати, повреждения замка немедленно сообщить на пост Охраны 5 этажа СПК и руководителю структурного подразделения, а при возникновении аналогичных проблем в кабинетах и служебных помещениях службы мониторинга оборудования и гидротехнических сооружений, СБ, гаража и гаражных боксов хоздвора – на пост Охраны центрального КПП.

3.3. В случае утраты ключа работник немедленно уведомляет заместителя директора по безопасности и руководителя структурного подразделения. Замок от двери подлежит замене.

3.4. Первые экземпляры ключей от помещений хранятся у работников, ответственных за эти помещения, вторые экземпляры ключей в пеналах на постах охраны. Все остальные комплекты запасных ключей от всех служебных помещений, наружных дверей зданий, входных дверей подвальных помещений и выходов на кровлю Филиала хранятся в СБ.
3.5. При временном отсутствии единолично размещенного в служебном помещении работника (убытии в отпуск, командировку, на лечение и т.д.), замещающему данного работника лицу может быть открыт доступ (право получения ключа от кабинета, а также его постановки (снятия) на охранную сигнализацию (с охранной сигнализации)) в его помещение в связи с производственной необходимостью при наличие письменной заявки на имя заместителя директора по безопасности от руководителя структурного подразделения и согласия лица, ответственного за кабинет. Передача своего персонального пароля лицу замещающему, запрещена.
3.6. Вскрытие служебных помещений, кабинетов, гаражных боксов в нерабочее время при выявлении признаков задымления, возгорания, подтопления, а также иных экстренных случаях не требующих отлагательств производится комиссией, в составе НСС и начальника караула (либо лиц их замещающих), с последующим составлением акта и записью в журнале приёма-сдачи ключей от помещений, вскрытие режимно-секретного помещения (далее – РСП) в нерабочее время производится по прибытию специалиста по защите государственной тайны, либо лица его замещающего с записью в журнале приёма-сдачи РСП. О вскрытии помещения незамедлительно информируется заместитель директора по безопасности. Акт вскрытия служебных помещений, кабинетов, гаражных боксов после его составления подлежит передаче в СБ (РСП – специалисту по защите государственной тайны).
3.7. Служебные помещения, кабинеты и гаражные боксы при отсутствии работающих в данных помещениях лиц должны быть закрыты на ключ для обеспечения сохранности документов, имущества и других материальных ценностей. Ежедневная уборка служебных помещений и кабинетов производится в рабочее время при обязательном присутствии одного из работающих в данном помещении должностных лиц.

3.8. Запасные наружные двери зданий, входные двери подвальных помещений и выходы на кровлю должны быть закрыты на замки и опечатаны (опломбированы). Вскрытие указанных дверей производится при аварийных и чрезвычайных ситуациях.

3.9. После завершения рабочего дня, работники Охраны в 20 ч. 30 мин., а в предпраздничные дни в 18 ч. 00 мин. делают обход кабинетов, служебных помещений и гаражных боксов, с целью проверки правильности сдачи под охрану (проверяется закрытие и опечатывание), отсутствия признаков несанкционированного вскрытия помещений, наличия посторонних предметов и признаков возгорания, либо других возможных ЧС.

3.10. В случае обнаружения работником Охраны в ходе обхода кабинетов, служебных помещений и гаражных боксов нарушения порядка сдачи помещения под охрану (открыты окна, включено освещение, дверь не закрыта на замок или не опечатана) при отсутствии признаков несанкционированного вскрытия, срабатывания сигнализации и иных признаков, указывающих на возможное проникновение в помещение, кабинет или гаражный бокс, работник Охраны немедленно докладывает начальнику караула, который в свою очередь сообщает информацию начальнику смены станции для последующего вызова руководителем ответственного за помещение работника с целью обеспечения надлежащего порядка сдачи под охрану помещения, кабинета или гаражного бокса. При этом на начальника караула возлагается контроль за устранением, выявленного нарушения порядка сдачи кабинета, служебного помещения или гаражного бокса под охрану.
3.11. Работник Охраны при обнаружении нарушения целостности печати на двери в помещение, повреждения замка, открытой двери, окон, срабатывания сигнализации и иных признаков, указывающих на возможное проникновение в помещение, немедленно докладывает начальнику караула, который ставит в известность начальника смены станции для организации вызова, ответственного за данное помещение и докладывает начальнику Охраны. До прибытия ответственного за данное помещение начальник караула организует установленным порядком предварительную проверку не предмет отсутствия посторонних лиц в данном помещении и дополнительную охрану данного помещения. После прибытия ответственного и проведения проверки составляется акт. При обнаружении хищения служебных документов или ТМЦ, о происшествии немедленно докладывается заместителю директора по безопасности. Необходимые мероприятия по розыску похищенных служебных документов и ТМЦ, а также по выявлению виновных лиц производятся соответствующими правоохранительными органами при непосредственном участии СБ.

3.12. Работникам Охраны запрещается без сопровождения дежурного оперативного персонала посещение электроустановок (подстанций, электропомещений здания ГАЭС, СПК, ОРУ-500 кВ, РУ-500 кВ и КРУЭ-500 кВ).

3.13. Проведение работ в зоне отторжения работниками Филиала, дочерних, подрядных и сторонних организаций предварительно согласовывается техническим куратором договора с заместителем директора по безопасности Филиала посредством электронной почты с обязательным указанием в сообщении даты, времени, места производства работ, количества и поименного списка, задействованного в проведении работ персонала.

Запрещается складирование строительных материалов, оборудования, тары и других предметов зоне отторжения.
3.14. При нахождении на территории Филиала работники Филиала, дочерних, подрядных, сторонних организаций и посетители должны соблюдать правила пожарной безопасности. Курение на территории Филиала разрешено в обозначенных специальными знаками и отведенных для этого местах.
3.15. Фото, видео и киносъёмка (в том числе с использованием технических средств и устройств, имеющих встроенные функции фото и видеосъёмки) зданий, сооружений, помещений, ограждений и оборудования Филиала допускается с письменного разрешения директора Филиала.

Для рассмотрения вопроса о проведении фото, видео и киносъёмки в адрес директора Филиала направляется письмо на проведение съёмки, в котором должны быть указаны:

- основание, цель и объекты проведения съёмки;

- аппаратура, которая будет применяться при проведении съёмки.
Проведение фото, видео и киносъёмки разрешается только с использованием оборудования (технических средств и устройств) не имеющего выхода в интернет, находящегося в собственности и/или владении лиц, выполняющих работы и/или оказывающих услуги на объектах Филиала. 
Перед началом съёмки лица, производящие съёмку, обязаны пройти инструктаж в СБ с получением копии бланка инструктажа, а по окончанию её проведения представить отснятый материал для проверки на соответствие требованиям инструктажа, а также копию бланка инструктажа, ранее полученную в СБ.


Кроме того, в ходе проведения фото, видео и киносъёмки лица, её производящие, обязаны иметь при себе копию бланка инструктажа, полученного в СБ, для предъявления работникам охраны при проведении проверки последними факта правомерности осуществления данных действий.

IV. ОБЯЗАННОСТИ ЛИЦ, НАХОДЯЩИХСЯ НА ОХРАНЯЕМОЙ ТЕРРИТОРИИ ФИЛИАЛА ПО СОБЛЮДЕНИЮ ПРОПУСКНОГО И ВНУТРИОБЪЕКТОВОГО РЕЖИМОВ
4.1. Каждое лицо, находящееся на охраняемой территории Филиала обязано:

- знать настоящее положение;

- давать письменные и устные объяснения работникам СБ и Охраны о нарушении пропускного и внутриобъектового режимов;

- соблюдать установленный пропускной и внутриобъектовый режим, оказывать содействие работникам СБ и Охраны в его поддержании;
- содействовать работникам Охраны при необходимости осмотра с использованием технических средств вносимого имущества;
- обеспечивать сохранность выданных ему пропусков для прохода (проезда), перемещения материальных ценностей на охраняемые объекты, по требованию работника Охраны передавать пропуска ему в руки для проверки;
- сдавать пропуск в бюро пропусков на ответственное хранение при убытии в отпуск, командировку или учёбу;
- по окончании рабочего дня, при убытии из служебного помещения всех работающих в нем, проверить, чтобы в служебном помещении не оставались посетители, выключить электроосвещение, закрыть на замки входные двери, опечатать металлической печатью и сдать помещение под Охрану в установленном порядке;
- соблюдать правила противопожарной безопасности.

Лицам при нахождении на объекте запрещается:
- курить вне установленных приказом по Филиалу местах;

- передавать пропуска для прохода (проезда), другим лицам, оставлять их без контроля на рабочем месте;

- проводить с использованием выданных им пропусков на объекты Филиала иных лиц;

- проходить на объекты, здания и сооружения Филиала при отсутствии доступа к ним;

- нарушать установленные правила дорожного движения, включая правила парковки ТС;

- находиться на территории Филиала сверх установленного времени, указанного в документах, предоставляющих право допуска на объект без разрешения соответствующих должностных лиц и оформления соответствующей заявки.
V. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА ОХРАНЫ

5.1. Работники Охраны обязаны:

- давать письменные и устные объяснения о нарушении пропускного и внутриобъектового режимов работникам СБ и руководству Охраны;

- требовать от лиц, прибывших на территорию Филиала, соблюдения пропускного и внутриобъектового режимов;

- проверять документы, удостоверяющие их личность, а также документы, дающие право на вход (выход) лиц, въезд (выезд) ТС, внос (вынос), ввоз (вывоз) имущества на охраняемые объекты и с охраняемых объектов Филиала;

- сличать данные на оборотной стороне разового пропуска с документами, удостоверяющими личность посетителя, при въезде на объект Филиала, а при выезде с объекта изымать разовый пропуск с последующей его передачей в бюро пропусков;

- производить осмотр ТС, при въезде (выезде) на охраняемые объекты и с охраняемых объектов Филиала;

- проверять условия хранения имущества на объектах Филиала, состояние инженерно-технических средств охраны. При выявлении нарушений, создающих на объектах Филиала предпосылки к хищению имущества, актов незаконного вмешательства, включая несанкционированные проникновения, принимать меры по пресечению указанных нарушений и устранению их причин;
- осуществлять с использованием технических средств обязательные процедуры осмотра любого имущества, включая личные вещи, при допуске работников Филиала, дочерних, подрядных или сторонних организаций и посетителей на территорию Филиала, с целью предотвращения незаконного проноса оружия, боеприпасов, взрывных устройств, взрывчатых, биологически и химически опасных, радиоактивных веществ, алкогольной продукции, наркотических, психотропных и токсических веществ, сильнодействующих ядовитых и отравляющих веществ при наличии согласия лица на предложенный осмотр;

- производить административное задержание и доставление в служебное помещение Охраны или органы внутренних дел лиц, совершивших преступления или административные правонарушения на объектах Филиала. В целях обнаружения орудий либо предметов совершения административного правонарушения начальник караула или помощник начальника караула в присутствии двух понятых того же пола обязаны производить личный досмотр, досмотр вещей с использованием технических средств, изъятие вещей и документов, являющихся орудием или непосредственным объектом правонарушения, досмотр ТС. В случаях, когда имеются достаточные основания полагать, что при физическом лице находятся оружие или иные предметы, используемые в качестве оружия, личный досмотр и досмотр вещей производить без понятых.
О личном досмотре, досмотре вещей, находящихся при физическом лице, составляется протокол либо делается соответствующая запись в протоколе о доставлении или в протоколе об административном задержании. В протоколе о личном досмотре, досмотре вещей, находящихся при физическом лице, указываются дата и место его составления, должность, фамилия и инициалы лица, составившего протокол, сведения о физическом лице, подвергнутом личному досмотру, о виде, количестве, об иных идентификационных признаках вещей, в том числе о типе, марке, модели, калибре, серии, номере, об иных идентификационных признаках оружия, о виде и количестве боевых припасов, о виде и реквизитах документов, обнаруженных при досмотре, находящихся при физическом лице;

- беспрепятственно входить в помещения охраняемых объектов Филиала и осматривать их при преследовании лиц, незаконно проникших на охраняемые объекты Филиала;

- применять физическую силу, специальные средства и огнестрельное оружие в случаях и порядке, установленных Федеральными законами РФ;

- использовать ТС собственника объекта, дочерних, подрядных или сторонних организаций для преследования лиц, совершивших преступления или административные правонарушения на объектах Филиала и доставки их в органы внутренних дел.

� При невозможности доложить заместителю директора по безопасности доклад осуществляется начальнику СБ лично или по телефону АТС Филиала 23-00, АТС пос. Богородское 545-35-77, по мобильному телефону 8-915-134-92-31.


� Первого заместителя директора – главного инженера Филиала, официально исполняющего обязанности директора Филиала.






