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ГЛОССАРИЙ

Основные термины и понятия
Автостоянка – территория, принадлежащая Филиалу ПАО «РусГидро» - «Жигулевская ГЭС» (далее – Филиал) на праве собственности или ином законном основании, предназначенная для стоянки автомашин служебного назначения, работников Филиала, третьих лиц.
Бюро пропусков – помещение, где работники СБ Филиала осуществляют оформление, выдачу, учет и хранение, перерегистрацию и замену пропусков, контроль их состояния, уничтожение изъятых пропусков.
Внутриобъектовый режим – комплекс организационно-правовых ограничений и правил, направленных на обеспечение безопасности объектов Филиала и сохранения коммерческой тайны и служебной информации, обеспечиваемый совокупностью мероприятий и правил в соответствии 
с требованиями внутреннего трудового распорядка и пожарной безопасности.
Здание – результат строительства, представляющий собой объемную строительную систему, имеющую надземную и/или подземную части, включающие в себя помещения, сети инженерно-технического обеспечения и системы (оборудование) инженерно-технического обеспечения.
Защищаемые помещения – помещения (служебные кабинеты, актовые залы, конференц-залы, переговорные и т.п.), специально предназначенные для проведения конфиденциальных мероприятий (совещаний, обсуждений, конференций, переговоров и т.п.).
Иные документы, удостоверяющие личность:
· Дипломатический паспорт гражданина Российской Федерации. 

· Паспорт моряка (удостоверение личности гражданина, работающего на судах заграничного плавания или на иностранных судах (образца 1997 года).

· Удостоверение личности офицера, прапорщика, мичмана.

· Военный билет солдата (матроса, сержанта, старшины), проходящего военную службу по призыву или контракту.

· Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П.

· Иностранный паспорт (заграничный паспорт для постоянно проживающего за границей иностранного гражданина, который временно находится на территории Российской Федерации).

· Вид на жительство в Российской Федерации.

· Удостоверение беженца в Российской Федерации.

· Свидетельство о регистрации ходатайства иммигранта о признании его беженцем (для беженцев, не имеющих статуса беженца).

Иные документы, выдаваемые уполномоченными органами 
и удостоверяющие личность.
Иностранный гражданин – физическое лицо, не являющееся гражданином Российской Федерации, имеющее доказательства гражданства (подданства) иностранного государства.
Контрольно-пропускной пункт - специально оборудованное место, предназначенное для прохода работников Филиала, подрядных организаций, третьих лиц (в том числе, лиц, выполняющих работы по договору подряда) 
и проезда автомашин служебного назначения, работников Общества.
КТСО - комплекс технических средств охраны.
Лицо без гражданства – физическое лицо, не являющееся гражданином Российской Федерации, не имеющее доказательств гражданства (подданства) иностранного государства.
Миграционная карта – документ, содержащий сведения о въезжающих или прибывших в Российскую Федерацию иностранном гражданине или лице без гражданства и о сроке их временного пребывания в Российской Федерации, подтверждающий право иностранного гражданина или лица без гражданства, прибывших в Российскую Федерацию в порядке, не требующем получения визы, на временное пребывание в Российской Федерации, а также служащий для контроля за временным пребыванием в Российской Федерации иностранного гражданина или лица без гражданства.
Обработка персональных данных – действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.
Ограждение и охраняемый периметр – полоса шириной 5 метров, примыкающая к внешней и внутренней стороне ограждения (включая внешний периметр здания охраны) является запретной зоной, где запрещается посадка деревьев и кустарников, складирование и хранение оборудования и материалов, парковка автотранспорта.

Проведение строительных работ, связанное с временным нарушением целостности внешнего и внутреннего ограждения и состояния запретной зоны, в обязательном порядке согласовывается с начальником СБ.

Ответственность за поддержание порядка на территории Филиала возлагается на руководителей структурных подразделений Филиала и подрядных организаций.
Объекты Филиала – все гидротехнические сооружения в составе: Здание ГЭС с подводящим и отводящим каналами, земляная плотина с дамбами №49, 50, 53, 43, водосливная плотина с подводящим и отводящим каналами, ОРУ-110кВ, ОРУ-220кВ, ОРУ-500кВ, правобережная территория Жигулёвской ГЭС со зданиями и сооружениями, помещения, элементы, конструкции, филиала ПАО «РусГидро» - «Жигулевская ГЭС» расположенные по адресу: Российская Федерация, Самарская область, г.Жигулевск, Московское шоссе, д.2, прилегающая к ним территория, а также автостоянки, входящие в периметр Филиала. 
Основной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации - паспорт гражданина Российской Федерации (образца 1997 года). 

Осмотр – внешнее визуальное обследование объекта.
Организатор экскурсии – Общество / ПО, объект ТЭК, на которых проходит экскурсия.
Оператор Экскурсии – организация, уполномоченная Организатором экскурсии на ведение деятельности по продаже экскурсий, формированию экскурсионных групп и иной деятельности, связанной с организацией и проведением экскурсий на энергообъектах Группы РусГидро.
Охранное предприятие – организация, осуществляющая свою деятельность по обеспечению безопасности и охране Филиала на основании заключенного договора. 
Охраняемый объект – здания, строения, сооружения, прилегающие к ним территории и акватории, транспортные средства, а также грузы, в том числе при их транспортировке, денежные средства и иное имущество (далее – имущество), подлежащие защите от противоправных посягательств.
Продолжительность рабочего дня – в соответствии с приказом Филиала от 09.01.2023 №ЖГЭС/82-2 (в редакции приказа от 26.01.2023 №ЖГЭС/82-26). Для отдельных работников Филиала и подрядных организаций может быть установлена иная продолжительность рабочего дня (иной режим работы) в порядке, предусмотренном трудовым законодательством Российской Федерации.
Персональные данные – любая информация, относящаяся к определенному или определенному на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация.
Пропуск – документ, дающий право на вход (выход), въезд (выезд) и пребывание на территории предприятия, а также внос (вынос), ввоз (вывоз) материальных ценностей.
Проксимити-карта – специальная пластиковая карта с индивидуальным идентификационным кодом, предназначенная для работы в системах контроля доступа с проксимити считывателями.
Пропускной режим – совокупность мер и правил, устанавливающих порядок доступа через контрольно-пропускные пункты работников Филиала, третьих лиц (в том числе, лиц, выполняющих работы по договору подряда, посетителями и работниками организаций, ведущих свою деятельность на гидроэлектростанции, вноса (выноса) и ввоза (вывоза) материальных ценностей.
Разрешение на работу – документ, подтверждающий право иностранного гражданина на временное осуществление на территории РФ трудовой деятельности, или право иностранного гражданина, зарегистрированного в Российской Федерации в качестве индивидуального предпринимателя, на осуществление предпринимательской деятельности.
Рабочий день – любой день (за исключением субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней, установленных законодательством РФ).
Режимный сектор – часть здания или прилегающей территории, на которых установлен особый порядок доступа физических лиц или автотранспорта.
Режимные помещения – помещения (служебные кабинеты, актовые залы, конференц-залы переговорные и т.п.), специально предназначенные для проведения закрытых мероприятий (совещаний, обсуждений, конференций, переговоров и т.п.) по секретным вопросам, а также помещения, оборудованные средствами правительственной связи и иными видами специальной связи.
СБ – Служба безопасности Филиала.
Служебные удостоверения – удостоверения установленного образца, выдаваемые представителям органов государственной власти Российской Федерации, сотрудникам органов Прокуратуры Российской Федерации, МВД России, ФСБ России, Следственного комитета Российской Федерации, ФСО России, работникам Государственной фельдъегерской службы Российской Федерации, сотрудникам обслуживающих компаний.
Сопровождающее лицо – ответственный работник Филиала, осуществляющий сопровождение экскурсанта (экскурсантов) по территории Филиала, включенный ранее в заявку на проведение экскурсии. 
Технологический проход – место, предназначенное для прохода работников Филиала и подрядных организаций только для перемещения при проведении технологических работ.
Технологический проезд – место, предназначенное для проезда транспорта, специального транспорта Филиала и подрядных организаций только при проведении технологических работ.
Технологический проход – место, предназначенное для проезда работников Филиала и подрядных организаций только для перемещения при проведении технологических работ.
Уполномоченные Филиалом работники – работники Филиала, которые в соответствии с настоящим Положением, локальными нормативными актами Общества и своими должностными инструкциями участвуют в организации и исполнении пропускного и внутриобъектового режимов. 
Участник экскурсии – Экскурсант, Сопровождающее лицо.
Филиал – сокращение филиал ПАО «РусГидро» - «Жигулевская ГЭС».

РАЗДЕЛ 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Основные требования к организации пропускного и внутриобъектового режимов и задачи Положения
1.1. Целью настоящего Положения является определение основных требований к организации пропускного и внутриобъектового режимов на охраняемой территории Жигулевской ГЭС для обеспечения надежной охраны предприятия и персонала, противодействия совершению правонарушений и преступлений, в том числе террористического и диверсионного характера на территории Филиала, обеспечения контроля нахождения и охраняемой перемещения персонала и транспортных средств на Филиале.

1.2. Настоящее Положение является локальным нормативным актом Филиала, соответствует действующему законодательству РФ и Общества, регламентирует пропускной и внутриобъектовый режимы в зданиях, помещениях, элементах, конструкциях и территории Филиала, расположенных по адресу: Российская Федерация, Самарская область, 
г. Жигулевск, Московское шоссе, д.2, а также прилегающей к ним акваториям.

1.3. Пропускной режим устанавливает порядок доступа и перемещения на Филиала подрядных организаций, третьих лиц, транспортных средств Филиала, иных транспортных средств, а также выноса (вноса) и вывоза (ввоза) материальных ценностей работниками Филиала, подрядных организаций и третьими лицами.

1.4. Внутриобъектовый режим определяет организационно-правовые и технические ограничения и правила, направленные на обеспечение безопасности предприятия, сохранения государственной и коммерческой тайн, служебной информации, обеспечиваемый совокупностью мероприятий и правил в соответствии с требованиями внутреннего трудового распорядка и пожарной безопасности.

1.5. Организация пропускного и внутриобъектового режимов в Филиале возлагается на Службу безопасности (далее – СБ).

1.6. Обеспечение установленного настоящим Положением пропускного и внутриобъектового режимов на Филиале возлагается на охранное предприятие, осуществляющее свою деятельность на основании заключенного договора.

1.7. Требования настоящего Положения являются обязательными для выполнения всеми присутствующими на охраняемой территории лицами (работниками Филиала и ДЗО, третьими лицами, в том числе, выполняющими работы по действующим договорам, посетителями и работниками организаций, ведущих свою деятельность на территории Филиала).

1.8. Невыполнение требований пропускного и внутриобъектового режимов, невыполнения регламента получения пропуска или допуска, наличие причин, позволяющих сомневаться в целесообразности присутствия на охраняемой территории (в соответствии с действующим законодательством), может служить основанием для аннулирования ранее выданных пропусков либо отказа в допуске на территорию Филиала.

1.9. Требования Положения доводятся до сведения всех работающих на охраняемом предприятии, под роспись. Неисполнение требований настоящего Положения работниками Филиала и подрядных организаций является грубым нарушением трудовых обязанностей. 

1.10. Лица, нарушающие требования настоящего Положения, могут быть привлечены к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Совершение на охраняемой территории Филиала уголовно и административно наказуемых деяний является грубым нарушением пропускного и внутриобъектового режимов.

1.11. Ответственность, за организацию и обеспечение пропускного режима возлагается на СБ Филиала.

1.12. Ответственность за соблюдение персоналом подрядных организаций пропускного и внутриобъектового режимов, возлагается как на нарушителей, так и на руководителей этих организаций.

1.13. Изменения в настоящее Положение вносятся приказом директора Филиала.
2.  Цели, задачи и принципы пропускного и внутриобъектового режимов 
2.1. Организация и исполнение пропускного и внутриобъектового режимов является частью деятельности Филиала по управлению безопасностью предприятия.

2.2. Целью организации и исполнения пропускного и внутриобъектового режимов является:

2.2.1. защита законных интересов Филиала, поддержание порядка внутреннего управления; 

2.2.2. защита собственности Филиала, ее рациональное и эффективное использование; 

2.2.3. внутренняя и внешняя стабильность Филиала; 

2.2.4. защита коммерческих секретов и прав на интеллектуальную собственность.

2.3. Для достижения целей процесса решаются следующие задачи:

2.3.1. обеспечение санкционированного прохода работников и посетителей, ввоза (вывоза) продукции и материальных ценностей;

2.3.2. предотвращение бесконтрольного проникновения посторонних лиц и транспортных средств;

2.3.3. своевременное выявление угроз интересам Филиала, а также потенциально опасных условий, способствующих нанесению Филиалу материального и морального ущерба;

2.3.4. создание надежных гарантий поддержания организационной стабильности внешних и внутренних связей Филиала, отработка механизма оперативного реагирования на угрозы и негативные тенденции;

2.3.5. пресечение посягательств на законные интересы Филиала, использование юридических, экономических, организационных, социально-психологических, технических и иных средств для выявления и ослабления источников угроз безопасности Филиала.

2.4. Результатом процесса организации и исполнения пропускного и внутриобъектового режимов является реализация норм права и формирование необходимых правоотношений, направленных на обеспечение правомерной деятельности структурных подразделений и работников Филиала, использование ограничительных мер, а также применение санкций к физическим и юридическим лицам, посягающим на законные интересы Филиала.

2.5. Процесс организации и исполнения пропускного и внутриобъектового режимов состоит из следующих элементов:

2.5.1. пропуск на Филиал физических лиц;

2.5.2. допуск для проезда транспортных средств;

2.5.3. перемещение материальных ценностей;

2.5.4. организация внутриобъектового режима.
2.6. Виды пропусков.
2.7. Для допуска физических лиц:

2.7.1. постоянные пропуска;

2.7.2. временные пропуска;

2.7.3. разовые пропуска;

2.8. Для допуска транспорта:

2.8.1. постоянные пропуска;

2.8.2. допуска на въезд транспорта.

2.9. Для ввоза и вноса материальных ценностей и документов:

2.9.1. постоянный пропуск тех. средств и инвентаря;

2.9.2. заявка-письмо с перечнем ввозимого оборудования, контрольно-измерительной аппаратуры, инструменты, приспособления, материалы и т.д.;

2.9.3. товарно-транспортные накладные (при наличии письма, заявки или допуска на въезд).

2.9.4. материальные пропуска (при перемещении с объекта на объект).

2.10. Для вывоза, выноса материальных ценностей и документов:

2.10.1. материальные пропуска;

2.10.2. постоянный пропуск тех. средств и инвентаря.
2.11. Ответственным за организацию процесса организации и исполнения пропускного и внутриобъектового режимов для достижения целей, указанных в настоящем Положении, является начальник СБ Филиала.

РАЗДЕЛ 2. КЛЮЧЕВЫЕ РОЛИ. 
3. Основные участники процесса в рамках пропускного и внутриобъектового режимов
3.1. Функции, выполняемые уполномоченными работниками Филиала в процессе организации и исполнения пропускного и внутриобъектового режимов:

3.1.3. осуществляют сбор, обработку, хранение персональных данных в порядке, установленном законодательством РФ, локальными нормативными актами Общества и Филиала, а именно копирование оригиналов документов, содержащих персональные данные (например, паспорт, страховое свидетельство государственного пенсионного страхования и т.п.);

3.1.4. получают оригиналы документов (автобиография, анкета, заявление и т.п.);

3.1.5. формируют заявки на оформление постоянных, временных или разовых пропусков;

3.1.6. формируют заявки на оформление допусков на въезд транспорта на охраняемую территорию Филиала;

3.1.7. подают заявки на изменение режима пропуска на охраняемую территорию Филиала; 

3.1.8. формируют программы и отчеты на проведение экскурсий;

3.1.9. оформляют материальные пропуска;

3.1.10. предоставляют в Департамент безопасности Общества информацию о прекращении договорных обязательств с лицами, получившими временный пропуск на Объекты 1 и 2.

3.1.11. оказывают содействие работникам СБ Филиала и охранной организации в обеспечении пропускного и внутриобъектового режимов.
3.2. Участники процесса в рамках пропускного и внутриобъектового режимов несут ответственность за:

3.2.3. своевременность, обоснованность и достоверность предоставленных сведений;

3.2.4. соблюдение посетителями пропускного и внутриобъектового режимов Филиала.
3.3. Руководители структурных подразделений Филиала процесса в рамках пропускного и внутриобъектового режимов выполняют следующие функции:
3.3.3. подают заявки на разовые пропуска для посетителей;

3.3.4. подают и согласовывают заявки на временные и постоянные пропуска работникам Филиала;

3.3.5. согласовывают заявки на временные и постоянные пропуска лицам, выполняющим работы и/или оказывающим услуги в соответствии с гражданско-правовыми договорами в интересах исполнительного аппарата;

3.3.6. подают заявки на изменение режима пропуска на охраняемую территорию Филиала;

3.3.7. оформляют материальные пропуска;

3.3.8. оформляют допуска;

3.3.9. предоставляют в СБ информацию о прекращении договорных обязательств с лицами, получившими пропуска на охраняемую территорию Филиала;

3.3.10. оказывают содействие работникам СБ Филиала и охранной организации в обеспечении пропускного и внутриобъектового режимов.

3.3.11. несут ответственность за обоснованность и достоверность предоставленных сведений и соблюдение посетителями пропускного и внутриобъектового режимов на охраняемой территории Филиала.
3.4. Отдел по управлению персоналом Филиала в рамках процесса в рамках пропускного и внутриобъектового режимов выполняет следующие функции:
3.4.3. направляет заявки на выдачу временных/постоянных пропусков работникам Филиала;

3.4.4. своевременно предоставляет в СБ информацию об увольнении/приеме на работу работников Общества, об изменении Ф.И.О. работника, переводе работника из Филиала.

3.4.5. оказывают содействие работникам СБ Филиала и охранной организации в обеспечении пропускного и внутриобъектового режимов.

3.4.6. несет ответственность за обоснованность и достоверность предоставленных сведений и соблюдение посетителями пропускного и внутриобъектового режимов Филиала.
3.5. Функции, выполняемые работниками СБ Филиала:
3.5.3. формируют перечень ответственных лиц Филиала, имеющих право подачи заявок на разовые электронные пропуска, и согласовывают эти заявки;

3.5.4. согласуют или отклоняют заявки на оформление постоянных, временных или разовых пропусков;

3.5.5. согласуют или отклоняют заявки на право допуска транспорта на охраняемую территорию Филиала;

3.5.6. выдают разрешения для въезда на автостоянки личного транспорта работников Филиала и подрядных организаций;

3.5.7. согласовывают списки/заявки на пропуск на охраняемую территорию экскурсий;

3.5.8. вносят сведения в базы данных информационных систем персональных данных;

3.5.9. согласовывают материальные пропуска;

3.5.10. осуществляют выдачу всех видов пропусков и допусков на въезд;

3.5.11. проводят проверки, связанные с нарушением пропускного и внутриобъектового режимов;

3.5.12. проводят консультации с работниками станции, подрядных организаций по вопросам пропускного и внутриобъектового режимов;

3.5.13. несут ответственность в соответствии с локальными нормативными актами Филиала;

3.5.14. проводят мероприятия по усилению мер режимного характера и ограничению пропуска на территорию Филиала в связи проведением дополнительных мероприятий при установлении уровней террористической опасности;

3.5.15. оказывают содействие работникам охранной организации в обеспечении пропускного и внутриобъектового режимов.

3.5.16. несут ответственность за обоснованность и достоверность предоставленных сведений и организацию мероприятий по пропускному и внутриобъектовому режимам в Филиале.
3.6. Функции, выполняемые работниками охранной организации:
3.6.3. осуществляют наблюдение за охраняемой территорией и вблизи её, а также за работниками Филиала и подрядных организаций, выполняющих работы на его территории; 
3.6.4. проводят проверки законности:

· проведения фото- и видеосъемки;

· наблюдения за Филиалом (в т.ч. с применением технических средств - биноклей, дальномеров, телескопов, беспилотных летательных аппаратов и др.);

· остановки вблизи охраняемой территории (на плотине либо в непосредственной близости от охраняемого периметра) транспортных средств;

· получения данных и сведений о режиме работы предприятия, порядке доступа на него;

· прохода и проезда через КПП, технологические проходы, нахождении на охраняемой территории;

· провоза или провоза товарно-материальных ценностей.
3.6.5. пресекают попытки несанкционированного прохода и проезда через КПП, технологические проходы, проноса на охраняемую территорию вооружения, взрывчатых веществ, самодельных взрывных устройств и другие запрещенных предметов.

3.6.6. привлекают для проведения антитеррористических тренировок и учений транспорт и персонал станции и подрядных организаций (при возникновении экстренной ситуации); 

3.6.7. проводят мероприятия по предупреждению преступлений и административных правонарушений на охраняемой территории Филиала и участвуют в таких мероприятиях, проводимых правоохранительными органами и/или СБ Филиала;

3.6.8. проводят среди персонала станции и подрядных организаций, мероприятия, направленные на противодействие проникновению и распространению в их среде идеологии терроризма и экстремизма; 

3.6.9. обеспечивают на охраняемой территории Филиала пропускной и внутриобъектовый режимы в соответствии с настоящем Положением и принимают меры по предупреждению и пресечению нарушений пропускного и внутриобъектового режимов;

3.6.10. применяют досмотровые технические средства охраны (переносные и стационарные), имеющиеся на Филиале, с целью недопущения проноса (провоза) на охраняемый объект вооружения, взрывчатых веществ и самодельных взрывных устройств, и их элементов, а также других запрещенных предметов, попыток совершения преступлений и правонарушений;

3.6.11. осуществляют поиск и задержание лиц, незаконно проникших на охраняемую территорию Филиала. При задержании, применять все разрешенные законодательством Российской Федерации меры по пресечению незаконных действий, а также по задержанию правонарушителей и передаче их в органы внутренних дел и ФСБ России; 

3.6.12. не допускают прорыва нарушителей на охраняемую территорию, приняв для этого все меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации;

3.6.13. оказывают содействие работникам СБ Филиала в обеспечении пропускного и внутриобъектового режимов.

РАЗДЕЛ 3. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОПУСКА НА ОБЪЕКТЫ ФИЗИЧЕСКИХ ЛИЦ
4. Пропуск на охраняемую территорию физических лиц
4.1. Кроме исключительных случаев, проход на охраняемую территорию Филиала ПАО «РусГидро» - «Жигулёвская ГЭС» физических лиц осуществляется по электронным пропускам (проксимити-картам). 

Вход на территорию и выход с территории Филиала служащих, инженерно-технических работников Филиала, работников подрядных организаций, технического персонала, посетителей производится только по пропускам установленного образца через определенные контрольно-пропускные пункты. 

По производственной необходимости проход может осуществляться через технологические проходы, тоннели, проезды и люки инженерно-техническими работниками Филиала, работниками подрядных организаций, техническим персоналом, а при ликвидации ЧС, предотвращении совершения преступления – службами спасения, медицинскими работниками, сотрудниками правоохранительных органов и охранной организации Филиала.  
4.1.3. начало рабочей смены (вход на территорию) – с 7 час. 00 мин. до 8 час. 00 мин.;

4.1.4. окончание рабочей смены (выход с территории): с 17 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.

4.1.5. оперативный персонал Филиала, работающий по 12-ти часовому графику ежедневно, включая выходные и праздничные дни:

· первая смена с 7 час. 00 мин. до 8 час. 00 мин.;

· вторая смена с 19 час. 00 мин. до 20 час. 00 мин.;

· окончание рабочей смены: 


· первая смена с 19 час. 30 мин. до 20 час. 00 мин.;

· вторая смена с 7 час. 30 мин. до 8 час. 00 мин.

4.2. Работникам Филиала, подрядных и сторонних организаций допускается нахождение на охраняемой территории с 07:00 до 18:00. Допускается нахождение персонала на объекте после 18:00 в рабочие дни, а также в выходные и праздничные дни, с письменного разрешения руководства Филиала, с организацией контроля от СБ.

4.3. Руководители структурных подразделений Филиала, в случае необходимости привлечения подчиненных работников к работе в выходные и праздничные дни обязаны подавать соответствующие заявки до 12 часов предшествующего дня работе в Отдел управления персоналом с обязательным письменным согласием работников, привлекаемых к работе в выходные дни, с организацией допуска СБ Филиала.

5. Документы и персональные идентификаторы (проксимити-карты), предоставляющие право доступа на Объекты Филиала, виды пропусков
5.1. Документы и персональные идентификаторы, предоставляющие право доступа на Филиал физическим лицам:
5.1.3. электронные пропуска (проксимити-карты: постоянные, временные, разовые) установленного образца (Приложение № 1, к настоящему Положению);

5.1.4. Служебные удостоверения должностных лиц ФСБ России, МВД России, Росгвардии России, Прокуратуры России, Следственного комитета России, ФСО России выполняющие служебные задания (допускаются на Филиала на основании служебных удостоверений в сопровождении работников СБ Филиала либо работника подразделения охраны).

5.1.5. Документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации: 
· паспорт; 

· заграничный паспорт;

· удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации; 

· удостоверение личности моряка;

· военный билет – для солдат, матросов, сержантов и старшин, проходящих военную службу по призыву или по контракту; 

· удостоверения:

· члена Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации;

· депутата Государственной думы Федерального Собрания Российской Федерации;

· временное удостоверение личности (выдаваемое гражданам в связи с утерей, кражей или порчей паспорта).

· другими документами, на основании которых выдается пропуск, являются удостоверения:

· председателя Правительства Российской Федерации;

· заместителя Председателя Правительства Российской Федерации;

· сотрудника Росгвардии;

· сотрудника прокуратуры;

· сотрудника федеральной службы охраны;

· сотрудника федеральной службы безопасности.

· документы, удостоверяющие личность граждан иностранных государств и лиц без гражданства:

· паспорт иностранного гражданина - для иностранных граждан; 

· разрешение на временное проживание или вид на жительство - для лиц без гражданства;

· иные документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность.
6. Порядок выдачи электронных пропусков (проксимити-карт) 
6.1. Электронные пропуска (проксимити - карты) выдаются для обеспечения доступа на Объекты Филиала. При этом применяются следующие электронные пропуска:

6.1.3. постоянные электронные пропуска;

6.1.4. временные электронные пропуска; 

6.1.5. разовые электронные пропуска.

6.2. Образцы бланков пропусков разрабатываются СБ Филиала.

6.3. Организация, заключившая договор подряда/услуг с Филиалом, проводящая работы на территории предприятия, в целях получения доступа на объект, за 14 рабочих дней направляет письмо директору Филиала, с указанием перечня лиц. В СБ Филиала предоставляются следующие документы кандидатов на прием на работу: 
· копии страниц паспорта;

· справку о наличии, отсутствии судимости или факта уголовного преследования, либо о прекращении уголовного преследования, полученную на портале Госуслуг либо в МФЦ (или аналогичный документ, полученный в территориальном подразделении полиции по месту жительства); 

· сведения, подтверждающие принадлежность работника к подрядной организации (заверенные печатью и подписью руководителя подрядной или сторонней организации, копии трудовой книжки или трудового договора, копии приказа о приеме на работы);
· заполненная анкета (Приложение №10);

· согласие на обработку персональных данных (Приложение №18).
6.4. При получении пропуска, в бюро пропусков предоставляются:

· паспорт, его копия остается в бюро пропусков;
· в случае отдельного решения оперативного штаба об усилении мер по предупреждению распространения инфекций, представляющих опасность для окружающих – справка об отсутствии инфекционных заболеваний и документы о необходимых прививках.  
6.5. Выдача всех видов пропусков осуществляется только после проведения проверочных мероприятий. Проход и проезд на охраняемую территорию Филиала персонала и посетителей осуществляется только после согласования заявок и служебных записок в СБ Филиала. 

6.6. Выдача временных электронных пропусков производится аналогичным способом, на основании письменной заявки (письма) или служебной записки.

6.7. Обо всех случаях увольнения, перевода из одного подразделения в другое, изменения фамилии отдел управления персоналом Филиала, подрядные организации и руководители структурных подразделений обязаны заранее – за 10 дней сообщать в СБ. 

6.8. Копии приказов об увольнении, переводе направляются в СБ, в трехдневный срок после подписания соответствующего приказа. 

6.9. Сдача постоянных пропусков в Бюро пропусков осуществляется на основании обходного листа.

6.10. В заявке на оформление постоянных и временных электронных пропусков (проксимити-карт) должно быть указаны уровни доступа на объекты Филиала, необходимые смены.

6.11. При изменении фамилии владельца, замена пропуска осуществляется, на основании письменной заявки от отдела управления персоналом Филиала, руководства соответствующей организации, при предъявлении в бюро пропусков паспорта или свидетельства о заключении (расторжении) брака.

6.12. Постоянные электронные пропуска, подлежат сдаче в бюро пропусков при увольнении соответствующего работника, о чем делается отметка в обходном листе и журнале учета выданных электронных пропусков.

6.13. Отдел управления персоналом Филиала, ответственный работник Филиала, обязаны не позднее следующего рабочего дня после издания приказов об увольнении работников направлять в СБ Филиала информацию о дате увольнения.

6.14. Отдел управления персоналом Филиала, ответственный работник Филиала, также обязаны своевременно (за 10 дней) направлять в СБ Филиала информацию об изменении ФИО работников, переводе из Филиала.

6.15. Временные электронные пропуска, подлежат сдаче в последний день срока его действия, в бюро пропусков, не позднее окончания рабочего дня работника бюро пропусков.

6.16. Руководители структурных подразделений Филиала, подрядных организаций, в интересах которых выполнялись работы и/или оказывались услуги, обязаны своевременно, (за 10 дней) до прекращения соответствующих договорных обязательств направить информацию об этом в СБ Филиала.

6.17. Разовые электронные пропуска подлежат сдаче в бюро пропусков при убытии с территории Объектов Филиала (до 17:00). 

6.18. В случае утраты электронного пропуска, его владелец обязан немедленно уведомить в письменной форме об этом лицо, ходатайствовавшее о выдаче данного электронного пропуска, и СБ Филиала. В случаи неисполнения данного требования СБ Филиала в праве в последующем отказать посетителю в пропуске на охраняемую территорию Филиала.

6.19. Фотография в электронном пропуске обновляется его владельцем каждые пять лет и при смене внешнего вида (прическа, очки). Смена электронного пропуска производится без оформления каких-либо документов, в бюро пропусков. 

6.20. Работниками бюро пропусков проводится контроль своевременной сдачи пропусков и периодически (ежегодно) проводятся сверки постоянных пропусков с действующими списками работников Филиала и подрядных организаций. Информация об утерянных и несданных своевременно пропусках незамедлительно предоставляется в СБ Филиала. Работники СБ вправе инициировать проведение дополнительных сверок на предмет своевременной сдачи электронных пропусков.

6.21. В случае длительного командирования работника Филиала, подрядной организации и отсутствии его на охраняемой территории более 3-х недель. 

6.22. В случае убытия за пределы Российской Федерации работник Филиала или подрядной организации, обязан в последний рабочий день перед убытием, на время сдать свой электронный пропуск в бюро пропусков. 

6.23. Работник охраны вправе изымать пропуска, в любых случаях, вызывающих сомнение в подлинности (например, если они нечитаемые, имеют дефекты, признаки подделки, просрочены или недействительны). Факт изъятия пропуска документируется работниками охранной организации путем составления акта о нарушении пропускного и внутриобъектового режимов Филиала, после чего – информация и сопутствующие документы незамедлительно передаются в СБ Филиала, нарушитель задерживается на месте до выяснения обстоятельств.  

6.24. Ответственность за достоверность информации, содержащейся в заявках на оформление соответствующих пропусков, бланках пропусков, возлагается на лицо, предоставившее данные и подтверждающие документы и ответственного работника Филиала, инициирующего посещение. 

6.25. Информация о лицах, прошедших на территорию Филиала, хранится в электронном виде в течение 3 (трёх) лет. В исключительных случаях, с разрешения начальника СБ, оформление пропуска может осуществляется на основании других документов, удостоверяющих личность. 

6.26. Передача всех видов пропусков Филиала другому лицу или его подделка, или использование для несанкционированного прохода на территорию Филиала, являются грубым нарушением пропускного режима, в ряде случаев, административного или уголовного законодательства РФ.
7. Постоянные электронные пропуска для физических лиц
7.1. Постоянные электронные пропуска (далее по тексту постоянные пропуска) выдаются постоянным работникам Филиала и подрядных организаций, задействованным в проведении работ на территории Филиала. Постоянные пропуска предоставляют их владельцам право прохода на определенные объекты и территорию (с территории) предприятия, в здания и помещения Филиала только в установленное для них время, в соответствии с уровнем доступа. 

7.2. Сроки действия постоянных пропусков​​ ​​– не более 1 календарного года, аннулируются 1 января каждого следующего года.  

7.3. Выдача постоянных электронных пропусков работникам Филиала осуществляется на основании служебной записки руководителя подразделения о выдаче постоянного электронного пропуска, подписанной директором Филиала (Приложение № 2). Подрядных организаций – на основании мотивированных письменных заявок (писем), подписанных руководителями подразделений или их заместителями, с указанием номера договора, вида работ, места и сроков начала и окончания выполнения работ (Приложение № 3).  Оформленная заявка визируется куратором договора от Филиала, после чего направляется на рассмотрение директору Филиала. В заявке указываются: номер, дата, предмет договора, срок его действия, паспортные данные (номер и дата выдачи), время доступа (в случае посменного режима работы прилагается график), наименование объектов выполнения работ. 

7.4. Постоянный пропуск работнику Филиала оформляется в бюро пропусков на основании служебной записки руководителя соответствующего структурного подразделения. Служебная записка, с номером приказа о приеме на работу и табельным номером, согласуется начальником СБ Филиала.

7.5. При увольнении, окончании предусмотренных договором работ, постоянный пропуск подлежит возврату в бюро пропусков или работнику подразделения охраны, осуществляющему несение службы на КПП № 15.

7.6. Ответственность за своевременную сдачу постоянного пропуска работником Филиала, несет соответствующий руководитель структурного подразделения Филиала. 

7.7. Ответственность за своевременную сдачу постоянного пропуска работником подрядной организации несет соответствующий руководитель подрядной организации.

7.8. Не сдача (несвоевременная сдача) пропуска является грубым нарушением пропускного и внутриобъектового режима. 

7.9. До присвоения табельного номера, новые работники Филиала, по заявке руководителя структурного подразделения получают в Бюро пропусков разовый электронный пропуск и в сопровождении руководства, проходят вводные инструктажи. 
8.  Временные электронные пропуска для физических лиц
8.1. Временные электронные пропуска (далее по тексту временные пропуска) выдаются на несколько посещений только для решения служебных и организационных вопросов, в том числе на период командировки. 

8.2. Временные пропуска предоставляют их владельцам право прохода на определенные объекты и территорию (с территории) предприятия, в здания и помещения Филиала только в установленное для них время и через определенные КПП. 

8.3. Временный пропуск оформляется в бюро пропусков на основании заявки (письма) об оформлении временного электронного пропуска или служебной записки руководителя структурного подразделения Филиала (Приложение № 4). 

8.4. Работник бюро пропусков передает работнику подразделения охраны на КПП №15 электронный временный пропуск и копию заявки (письма) или служебной записки на выдачу временного пропуска. 

8.5. Работник подразделения охраны, сверив копию заявки (письма) или служебной записки на выдачу временного пропуска и документы, удостоверяющие личность, передает прибывшему лицу временный пропуск. После чего в заявке (письме) или служебной записке на выдачу временного пропуска ставится соответствующая отметка работника подразделения охраны. 

8.6. По истечении срока действия временный пропуск подлежит возврату в бюро пропусков.

8.7. Лицо, оформляющее заявку, обязано немедленно известить работника Бюро пропусков о его убытии. 
8.8.  При убытии (в последний день пребывания) временный пропуск подлежит возврату в бюро пропусков или работнику подразделения охраны, осуществляющему несение службы на КПП №15.

8.9. При проходе через любой контрольно-пропускной пункт, владелец временного пропуска обязан сам предъявить работнику охранной организации Филиала документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации. 

8.10. Запрещена выдача временных пропусков на охраняемую территорию Филиала по заявкам подрядных организаций с посторонними целями, не связанными с выполнением работ по договорам.

8.11. Лицам, получившим временные пропуска, запрещено проводить работы по действующим договорам на охраняемой территории Филиала.
9. Разовые пропуска для физических лиц
9.1. Разовые пропуска выдаются на одно посещение только для решения служебных и организационных вопросов. 

9.2. Пропуска предоставляют право прохода на территорию (указывается наименование объекта) в корпуса, здания, помещения в течение рабочего дня с 8.30 до 17.00 часов. В исключительных случаях пропуск посетителей для разового посещения может осуществляться и в другое время суток по указанию директора Филиала, с обязательным уведомлением СБ.

9.3. Разовые электронные пропуска выдаются в Бюро пропусков по указанию директора Филиала, первого заместителя директора - главного инженера, заместителя директора по безопасности Филиала под контролем СБ.

9.4. Разовые пропуска оформляются в бюро пропусков на основании заявки, поступающей по электронной почте или в письменном виде от руководителей (заместителей руководителей) структурных подразделений Филиала (Приложение № 5). 

9.5. Работник бюро пропусков передает работнику подразделения охраны на КПП №15 электронный разовый пропуск и копию заявки или служебной записки на выдачу разового пропуска. 

9.6. Работник подразделения охраны, сверив копию заявки или служебной записки на выдачу разового пропуска и документы, удостоверяющие личность, передает посетителю разовый пропуск. После чего в заявке или служебной записке на выдачу разового пропуска ставится соответствующая отметка работника подразделения охраны. 

9.7. Посетители получают разовый электронный пропуск на бюро пропусков и имеют право прохода только через пост охраны № 1 и КПП №№ 13, 15. 

9.8. При убытии (в последний день пребывания) разовый пропуск подлежит возврату в бюро пропусков или работнику подразделения охраны, осуществляющему несение службы на КПП №№ 13,15.

9.9. При проходе через контрольно-пропускной пункт, владелец разового пропуска обязан сам предъявить работнику охранной организации документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации. 

9.10. Запрещена выдача разовых пропусков на охраняемую территорию Филиала по заявкам с посторонними целями, не связанными с выполнением работ по договорам. 

9.11. Лицам, получившим разовые пропуска, запрещено проводить работы по действующим договорам на охраняемой территории Филиала.
10. Пропуск на территорию гидроэлектростанции экскурсий
10.1. Проведение на Филиале экскурсий осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации и нормативной документации о порядке организации и проведении экскурсий на энергообъектах Группы РусГидро.

10.2. От Оператора Экскурсии заявка на проведение экскурсии поступает на Филиал не позднее чем за 14 календарных дней, в отношении иностранных граждан – не позднее чем за 30 календарных дней до даты проведения экскурсии. При этом указываются данные на каждого Участника экскурсии, времени и даты проведения экскурсии.

10.3. СБ Филиала оставляет за собой право принять решение об отказе Участнику экскурсии или всей группе в посещении Филиала на этапе рассмотрения заявки и процессе мероприятия, при наличии объективных причин, препятствующих проведению мероприятия. 

10.4. При этом Организатор экскурсии вправе не раскрывать причины принятого решения.

10.5. В день проведения экскурсии Участник экскурсии обязан прибыть на место проведения экскурсии не позднее чем за 40 минут до ее начала и пройти процедуру оформления разового пропуска на охраняемую территорию Филиала. 

10.6. Неявка Участника экскурсии в указанное время расценивается как отказ от участия в ее проведении.

10.7. Участники экскурсии должны иметь: 

· документы, удостоверяющие личность; 

· копию заявки (одну на всех участников); 
· справку о наличии, отсутствии судимости и или факта уголовного преследования, либо о прекращении уголовного преследования, полученную на портале Госуслуг или МФЦ (аналогичный документ, полученный в территориальном подразделении полиции по месту жительства), кроме несовершеннолетних лиц; 
· документы установленного образца, подтверждающие родство (для несовершеннолетних) родителя, усыновителя, опекуна; 

· в случае отдельного решения оперативного штаба об усилении мер по предупреждению распространения инфекций, представляющих опасность для окружающих – справку об отсутствии инфекционных заболеваний и документы о необходимых прививках.  
10.8. Объемные, труднодосматриваемые личные вещи Участника экскурсии (пакеты, сумки, рюкзаки и др.) остаются за пределами охраняемой территории на время проведения экскурсии.

10.9. Непосредственно перед экскурсией ответственный за проведение мероприятия работник Филиала проводит инструктаж по соблюдению мер безопасности, в т.ч. информирует о перечне предметов, запрещенных к проносу на энергообъект, ознакамливается с правилами поведения при нахождении на энергообъекте, с установленными маршрутами движения, а также с правилами осуществления фотосъемки.
10.10.  На охраняемую территорию Филиала не допускаются следующие участники экскурсии: 
· лица, находящиеся в состоянии алкогольного, наркотического или иного опьянения;

· посетители с животными;

· лица, нарушающие морально-этические нормы поведения;

· лица, не выполняющие требования режима безопасности, пропускного и внутриобъектового режима и не прошедшие инструктаж по соблюдению мер безопасности и правилах поведения при нахождении на энергообъекте, включая осуществление фотосъемки;

· лица моложе 10 лет.
10.11.  Перемещение Участников экскурсии по территории Филиала осуществляется в строгом соответствии с утвержденным для заявленной экскурсии Программой проведения Экскурсии (Приложение № 16), маршрутом в составе организованной экскурсионной группы в сопровождении гида, представителей СБ и, при необходимости, инженерно-технических работников с остановкой в специально обозначенных местах.
10.12.  Нахождение Участников экскурсии вне утвержденного маршрута запрещено. Участники экскурсии не могут покидать установленные для посещения места без сопровождения представителя Филиала.
10.13.  Продолжительность и маршрут экскурсии определяется программой мероприятия (Приложение № 16) и может корректироваться Организатором с учетом проведения на энергообъекте работ, а также погодных условий. По итогам проведения экскурсии её организатором составляется отчет (Приложение № 17).
10.14.  Несовершеннолетние лица, посещающие энергообъект не в составе групп школьников или студентов, должны сопровождаться законным представителем (родителем, усыновителем, опекуном). 
10.15.  При проведении экскурсии её участники обязуются:
· соблюдать дисциплину, выполнять все указания Организатора и Гида, передвигаться по строго определенному маршруту, самостоятельно не изменять установленный маршрут движения и не покидать место расположения группы;

· находиться в выданных Организатором средствах индивидуальной защиты (каска, спецодежда и т.д.); 

· немедленно информировать лиц, ответственных за проведение экскурсии, о возникновении непосредственной угрозы для жизни и здоровья своем или окружающих лиц, об ухудшении состояния здоровья или травме;

· обращать внимание на предупредительные и запрещающие плакаты и выполнять указанные на них меры предосторожности;

· соблюдать осторожность во время гололедицы, ходить только по очищенным от льда или посыпанным песком дорожкам. Находиться в устойчивой обуви (при наличии каблука его высота не должна превышать 4 см.);

· при подъеме и спуске по лестничным маршам наступать на каждую ступеньку всей ступней, держаться за перила, не прыгать, не бегать и при подъёме и/или спуске не отвлекаться на мобильные устройства;

· не становиться на крышки колодцев подземных коммуникаций, кабели, провода, шланги;

· осуществлять фотосъемку строго в отведенных для этого местах;
10.16.  При нахождении на территории Филиала Участнику экскурсии категорически запрещается:
· приближаться к оборудованию, щитам управления, электрическим сборкам и прикасаться к ним;

· заходить за ограждения, перемещать ограждения, касаться временных ограждений и опираться на них;

· касаться систем управления оборудованием (любых кнопок, рычагов, тумблеров);

· находиться в зоне работающего крана;

· передвигаться по крановым путям;

· наступать на кабель, провода, шланги;

· входить в помещения вне маршрута;

· смотреть на электрическую дугу, находясь вблизи рабочего места электрогазосварщика;

· употреблять алкогольные напитки, психотропные препараты, курить;

· вести видеосъёмку, а также фотосъёмку вне специальных общедоступных мест, организованных для проведения экскурсии и обозначенных специальными знаками.
10.17.  На охраняемую территорию Филиала запрещено проносить следующие предметы:
· оружие любого типа, в том числе для самообороны, и боеприпасы, колющие или режущие предметы, другие предметы, которые могут быть использованы в качестве оружия, взрывчатые, ядовитые, отравляющие и едко пахнущие вещества, радиоактивные материалы;

· имитации огнестрельного оружия (в т.ч. копии, массогабаритные модели, охолощенное оружие), сигнальные и стартовые пистолеты;

· инструменты, которые могут использоваться как колющее или режущее оружие: дрели и сверла, резаки, пилы, отвертки, ломы, молотки, плоскогубцы, гаечные ключи, штопоры;

· электрошоковые устройства;

· огнеопасные и пиротехнические вещества или изделия, включая сигнальные ракеты, файеры, петарды, газовые баллоны и предметы (химические материалы);

· красящие вещества;

· алкогольные напитки любого рода, наркотические и токсические вещества или стимуляторы;

· еду и напитки;

· профессиональную и полупрофессиональную фото- и видеотехнику;

· радиостанции, персональные компьютеры, в т.ч. переносные и планшетные;

· чемоданы, хозяйственные, дорожные и спортивные сумки, рюкзаки (в т.ч. детские) и иные громоздкие предметы.
10.18.  СБ Филиала и работники охранной организации имеют право ограничивать (приостанавливать) проведение экскурсии в случае выявления нарушения или невыполнения Участником экскурсии требований безопасности при нахождении на объекте, требований по организации пропускного и внутриобъектового режима или иных ограничивающих требований, установленных на предприятии.
10.19.  Пропуск на территорию гидроэлектростанции экскурсий возможен только в рабочие дни с 09:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:00. Максимальное количество экскурсантов – 20 человек. 
10.20.  Руководитель экскурсионной группы обязан иметь при себе заверенный директором Филиала и начальником СБ поименный список лиц, включенных в состав экскурсантов, их фотографии (копии паспортов). 
10.21.  В машинном зале Филиала одновременно не может находиться более 1-й группы.
10.22.  Общие требования безопасности при проведении экскурсий:
· при проведении экскурсий работники Филиала, назначенные ответственными за их проведение (далее – руководитель экскурсии) обязаны сопровождать группы по всему маршруту следования по территории Филиала;

· у участников экскурсионных групп не должно быть медицинских противопоказаний для данного вида деятельности, все они должны предварительно пройти целевые инструктажи по технике безопасности, пропускному и внутриобъектовому режимам;

· для оказания первой помощи во время экскурсии руководитель должен иметь аптечку с набором необходимых медикаментов и перевязочных средств. 
10.23. Требования к участникам экскурсии: 
· участники экскурсии при движении не должны нарушать построение группы, маршрут следования: не перебегать, не обгонять впереди идущих, не кричать, не толкаться, не проводить несанкционированную фото-видеосъемку;

· участники экскурсии обязаны предоставлять для осмотра работникам охраны ручную кладь, одежду, ответственным лицам за обеспечение безопасности Филиала мессенджеры для проверки возможно отснятых фото-видеоматериалов;

· при переходе улицы соблюдать правила дорожного движения; 

· группа должна идти по тротуару или пешеходным дорожкам, по обочине дороги, не выходя на проезжую часть; 

· переходить дорогу по пешеходным переходам; 

· при передвижении все участники экскурсии не должны снимать обувь и ходить босиком; 

· во избежание пожаров не разводить костры, курить в строго установленных местах; 

· участникам экскурсии запрещено самовольно выходить из группы. Во время экскурсии все участники должны всегда держаться вместе и покидать группу только по разрешению руководителя (его заместителя), предварительно сообщив причину. 
10.24.  Требования безопасности в аварийных ситуациях. 
При угрозе возникновения пожара руководитель должен собрать всех участников экскурсии и, действуя в соответствии с инструкцией по пожарной безопасности, утвержденной руководителем образовательного учреждения, вывести всех обучающихся в безопасное место. 

При получении травмы немедленно оказать первую помощь пострадавшему в соответствии с инструкцией по оказанию первой помощи, утвержденной директором Филиала, при необходимости отправить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение и сообщить об этом его родителям, а также администрации образовательного учреждения. 
10.25.  Требования безопасности по окончании пешеходной экскурсии к ее руководителю: 
· проверить по списку наличие всех участников;

· собрать используемый во время экскурсии инвентарь и собранные образцы (каски, униформу и т.д.); 

· группа возвращается в полном составе к КПП №15 (запрещается отклоняться от маршрута), самостоятельное убытие участников разрешается только в связи плохим самочувствием либо с событиями срочного характера, с согласия руководителя группы (при условии организации сопровождения участника до КПП № 15);

· по требованию СБ предоставить для изучения средства фото-видео фиксации, чертежи и записи.
11. Пропуск на охраняемую территорию руководства и контролирующих органов
11.1. Руководство Администрации Президента Российской Федерации, Аппарата Правительства Российской Федерации, полномочные представители Президента Российской Федерации в федеральном округе допускаются на территорию Филиала по служебным удостоверениям, подписанным Президентом Российской Федерации или уполномоченными лицами, по предварительному уведомлению от заместителя директора по безопасности или СБ Филиала.

Пропуск руководства и членов Совета Федерации, депутатов Государственной думы Федерального Собрания Российской Федерации, членов Правительства Российской Федерации, руководства Администрации Президента Российской Федерации, Генеральной прокуратуры Российской Федерации, МВД России, ФСБ России, ФСО России на территорию (указывается наименование организации) по служебным удостоверениям осуществляется, с уведомлением работников СБ.

11.2. Пропуск Председателя Правления ПАО «РусГидро», руководства Аппарата Правления ПАО «РусГидро», директора Филиала, главного инженера Филиала, заместителя директора по безопасности осуществляется без проверки документов, удостоверяющих личность. В случае необходимости обеспечить подразделение охраны, осуществляющее пропускной режим, фотографиями перечисленных должностных лиц с указанием ФИО и должности. 


11.3. Допуск на Объекты Филиала иностранных граждан осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации и нормативной документации о порядке пребывания иностранных граждан на объектах исполнительного аппарата Общества и Филиала.

11.4. Допуск сотрудников полиции и Росгвардии, прибывших на территорию Филиала по служебным вопросам, осуществляется по пропускам при предъявлении служебного удостоверения, по предварительному согласованию с СБ Филиала. Пропуск сотрудников полиции для проведения каких-либо процессуальных действий, производится только при наличии служебных удостоверений и соответствующих процессуальных документов (предписания о проведении проверки, постановление о проведении проверки (ревизии) финансовой, хозяйственной, предпринимательской, торговой деятельности, выемки, обыска и др.), с обязательным уведомлением директора Филиала через заместителя директора по безопасности Филиала или начальника СБ. Их перемещение по охраняемой территории происходит в сопровождении назначенных работников СБ Филиала.

Сотрудники полиции и Росгвардии допускаются на Филиал при предъявлении служебного удостоверения:

· при преследовании лиц, подозреваемых в совершении преступлений, либо при наличии достаточных данных полагать, что на объекте совершено или совершается преступление, произошел несчастный случай; 

· при стихийных бедствиях, катастрофах, авариях, эпидемиях, эпизоотиях и массовых беспорядках для обеспечения личной безопасности граждан и безопасности Филиала.

При этом, их перемещение по охраняемой территории происходит в сопровождении назначенных работников СБ Филиала или охранной организации.

Допуск сотрудников полиции и Росгвардии по личным вопросам осуществляется на общих основаниях по пропускам.

11.5. Работники прокуратуры допускаются на территорию Филиала для осуществления возложенных на них функций при предъявлении служебного удостоверения, с обязательным уведомлением директора Филиала, работников СБ и в сопровождении работников подразделений охраны.
Допуск по личным вопросам осуществляется на общих основаниях по пропускам.

11.6. Сотрудники Федеральной службы безопасности России допускаются на территорию Филиала при предъявлении служебного удостоверения – при наличии достаточных данных полагать, что на территории Филиала совершается или совершено опасное деяние, выявление, предупреждение, пресечение, раскрытие и расследование которого отнесены законодательством Российской Федерации к компетенции органов Федеральной службы безопасности, а также при преследовании лиц, подозреваемых в совершении такого деяния, если промедление может поставить под угрозу жизнь и здоровье граждан с обязательным уведомлением директора Филиала, заместителя директора по безопасности Филиала и начальника СБ. Их перемещение по охраняемой территории происходит в сопровождении назначенных работников СБ Филиала.

Допуск сотрудников Федеральной службы безопасности по личным вопросам осуществляется на общих основаниях по пропускам.

Допуск сотрудников Федеральной службы безопасности, на которых возложена обязанность обеспечивать в пределах своих полномочий безопасность Филиала, осуществляется по пропускам. Время нахождения сотрудника Федеральной службы безопасности на территории Филиала определяется совместно с его руководителем и заместителем директора по безопасности Филиала. 

11.7. Работники 23 ПСЧ ФГБУ «4 отряд ФПС ГПС по Самарской области (договорной)», обслуживающие Филиал, для выполнения своих обязанностей по обеспечению контроля за пожарной безопасностью допускаются на территорию по пропускам.

11.8. Сотрудники фельдъегерской связи, доставляющие корреспонденцию, допускаются на территорию Филиала круглосуточно при предъявлении служебного удостоверения.
Допуск автотранспорта фельдъегерской связи осуществляется беспрепятственно на основании заявок от руководства подразделений фельдъегерской связи, согласованных с директором Филиала.

Образцы удостоверений сотрудников фельдъегерской связи и сведения о номерах автотранспорта необходимо иметь на всех пропускных пунктах.

11.9. Пропуск работников и сотрудников контролирующих и надзорных органов (организаций) (государственного пожарного и технического надзоров, технической и санитарной инспекции и т.д.), проведение ими проверочных мероприятий в отношении Филиала (вблизи его объектов) осуществляется в соответствии с действующим Положением об организации взаимодействия при проведении проверок Группы РусГидро контрольными органами. 

Выдача разовых пропусков работникам и сотрудникам контролирующих и надзорных органов (организаций) происходит по предварительному согласованию с директором Филиала (его заместителями), с уведомлением СБ.

Перемещение их по территории допускается в сопровождении закрепленного работника Филиала. 
11.10. Представители российских средств массовой информации допускаются на территорию Филиала в соответствии с нормативными актами ПАО «РусГидро», по спискам, представляемым подразделением, отвечающим за их прием, при наличии паспорта и аккредитационного удостоверения, выданного в соответствии с правилами аккредитации журналистов.
12. Пропуск на охраняемую территорию лиц с оружием
12.1. Проход и въезд на территорию Филиала вооруженных лиц, (кроме вооруженных в соответствии с договором работников охранной организации) запрещен. Парковка транспорта с оружием и спецсредствами осуществляется за территорией ГЭС. Работники охранной организации допускаются на Объекты Филиала с оружием и спецсредствами, только при наличии соответствующего разрешения (лицензии) на ношение оружия и при исполнении ими служебных обязанностей.

12.2. Сотрудники правоохранительных органов и специальных служб пропускаются на Объекты Филиала с табельным оружием в соответствии с законодательством Российской Федерации и в сопровождении работников охранных организаций.

12.3. На территорию Филиала с оружием и специальными средствами допускаются:
· сотрудники фельдъегерской связи - при доставке корреспонденции проведении инкассации;
· сотрудники полиции:




· при преследовании лиц, подозреваемых в совершении преступлений, либо при наличии достаточных данных полагать, что на объекте совершено или совершается преступление, произошел несчастный случай; 

· при стихийных бедствиях, катастрофах, авариях, эпидемиях, эпизоотиях и массовых беспорядках для обеспечения личной безопасности граждан и общественной безопасности;

· сотрудники Росгвардии:




· при преследовании лиц, подозреваемых в совершении преступлений, либо при наличии достаточных данных полагать, что на объекте совершено или совершается преступление, произошел несчастный случай; 

· при стихийных бедствиях, катастрофах, авариях, эпидемиях, эпизоотиях и массовых беспорядках для обеспечения личной безопасности граждан и общественной безопасности.
12.4. сотрудники федеральной службы охраны при выполнении ими должностных обязанностей;

12.5. сотрудники федеральной службы безопасности при возникновении чрезвычайной ситуации;

12.6. иные лица с оружием и специальными средствами на охраняемый объект не допускаются.

РАЗДЕЛ 5. ПОРЯДОК НАХОЖДЕНИЯ НА ОХРАНЯЕМОЙ ТЕРРИТОРИИ ФИЛИАЛА ТРАНСПОРТНЫХ СРЕДСТВ
13. Порядок проезда на территорию транспортных средств 
13.1. Пропуск транспортных средств на территорию Филиала производится строго по производственным целям по пропускам установленного образца и допускам на въезд транспорта.

13.2. Стоянка автомобилей осуществляется строго в указанных в пропуске местах остановки.

13.3. Заместителем директора по безопасности Филиала утверждается список лиц, которым на служебном автомобиле предоставлено право въезда (выезда) на территорию (с территории) предприятия через определенные КПП и технологические проезды (далее по тексту ТП).

13.4. Въезд (выезд) служебного, грузового и крупногабаритного автотранспорта к административному зданию, кроме исключительных случаев (ворота на трассу М-5 около КПП №13), осуществляется через КПП № 15.

13.5. Транспорт, доставляющий на территорию Филиала различные грузы, или осуществляющий работы по производственным нуждам, допускается по письменным заявкам (допускам) от руководителей структурных подразделений Филиала и подрядных организаций, ведущих работу на территории предприятия в соответствии с приложением №11 настоящего Положения. 
13.6. Железнодорожный транспорт допускается в рабочие дни на территорию Филиала в исключительных случаях, при возникновении острой производственной необходимости. Заявка подается в обычном порядке, только – за два рабочих дня, после чего согласуется руководителем Филиала и направляется в СБ на согласование и выдачу допуска на перемещение транспорта.

13.7. Перемещение транспорта по железнодорожным путям осуществляется только в рабочие дни и строго в сопровождении работников организации, осуществляющей охрану Филиала.

13.8. Не допускается остановка транспорта, в том числе прицепных вагонов, в створе железнодорожных ворот, либо ближе 200 метров к охраняемой территории Филиала.

13.9. Транспорт подрядных и сторонних организаций, прибывший с грузом для Филиала после 17 час. 00 мин., в выходные или праздничные дни пропускается на охраняемую территорию в исключительных случаях, по разрешению руководства или начальника смены Филиала.
13.10.  Разрешен проезд через контрольно-пропускные пункты и технологические проезды на автомобильном транспорте круглосуточно в рабочие, выходные и праздничные дни, когда на нем следуют следующие должностные лица:
· Председатель Правления ПАО «РусГидро»;

· Директор Филиала;

· Первый заместитель директора - Главный инженер Филиала;

· заместитель директора по безопасности Филиала;

· начальник СБ Филиала, при необходимости работники СБ;

· оперативные сотрудники МВД, УФСБ России (по отдельному согласованию).
13.11.  Разрешен проезд на территорию Филиала на служебном автомобильном транспорте (включая водителя) работникам Министерства энергетики РФ, ПАО «РусГидро», по предъявлению соответствующих пропусков. 
13.12.  Контрольно-пропускные посты и технологические проезды, предназначенные для допуска транспорта, при необходимости комплектуются необходимым запасом средств пожаротушения, искрогасителей и пожарным гидрантом.
13.13.  В целях предупреждения возможных попыток несанкционированного провоза людей, оружия, взрывоопасных предметов, источников радиационного излучения и сильнодействующих ядовитых веществ все транспортные средства при въезде подлежат осмотру, который осуществляют работники подразделения охраны с применением имеющихся технических средств.
13.14.  Работники охраны имеют право проводить детальный осмотр транспортных средств и перевозимых грузов при их въезде, выезде, перемещении, стоянке, в том числе и с применением специальной аппаратуры, с частичным демонтажем упаковки, достаточным для проведения осмотра.
13.15.  Осмотр транспортных средств должен охватывать кабину, двигательный отсек, ходовую часть и грузовое отделение, при необходимости все технологические ниши и отсеки. В случае отказа водителя транспортного средства в проведении его осмотра и предъявлении документов на транспорт и груз, автомобиль не допускается на охраняемую территорию. 
13.16.  В случае отказа или препятствования проведению осмотра водителем транспортного средства, уже находящегося на охраняемой территории Филиала, последнее блокируется в месте его дислокации, водитель задерживается на месте, а информация незамедлительно передается в СБ. 

13.17. Водитель при осмотре обязан:
· остановить транспортное средство в шлюзе за 1 метр до противотаранного устройства, проехав камеры осмотра днища транспорта «Кода»;

· включить стояночный тормоз и самостоятельно открыть багажные отсеки, емкость прицепов, предоставить работнику охранной организации для осмотра капот, технологические ниши, перчаточные отделы, рундуки, ящики и т.п., находящиеся внутри транспортного средства;

· сообщить работнику охранной организации о всех перевозимых грузах;

· предъявить и передать в руки работнику охраны необходимые документы (документы на транспорт, удостоверяющие личность, материальный пропуск и т.д.);

· по требованию охранника выполнять все необходимые действия, связанные с осмотром транспортного средства и проверкой документов. 

· начать движение транспорта только после открытия противотаранного устройства (шлагбаума) и ворот с разрешения работника охранной организации.
13.18.  Сопровождающие и другие лица, следующие на транспорте, допускаются на общих основаниях через турникеты КПП, в пешем порядке.
13.19.  Встречу автотранспортных средств сторонних организаций, въезжающих на охраняемую территорию Филиала, проезд через КПП, их сопровождение до места работы и обратно, а также контроль в процессе работы обязаны организовать руководители подразделения Филиала или ответственные за проведение работ (технические кураторы).
	13.20. Проезд осуществляется через: 

	· ТП № 1
	· въезд на 46, 50 и 55 отметки здания Филиала;

	· ТП № 3
	· въезд на Базу оборудования;

	· ТП № 5
	· въезд на СУС с северной стороны;

	· ТП № 7
	· въезд на ОРУ-220 кВ;

	· ТП № 11
	· въезд на водосливную плотину с южной стороны;

	· ТП № 12
	· въезд на водосливную плотину с северной стороны;

	· КПП №13
	· въезд на территорию Филиала со стороны трассы М-5, въезд к административному зданию Филиала;

	· ТП № 14
	· проездные ворота на ОРУ-500 кВ со стороны СУС;

	· КПП № 15
	· въезд на территорию Филиала со стороны 
ПЧ-23, на территорию ремстройучастка и складов ОМТС (Стройдвор);

	· ТП № 16
	· въезд на ОРУ-110 кВ.


13.21. Въезд (выезд) автомобильного транспорта на территорию Филиала со стороны трассы М-5 через КПП №13 запрещен кроме случаев следования:

· дежурного автобуса оперативной службы Филиала;

· оперативного транспорта подразделения охраны при исполнении служебных заданий;

· машин противопожарной службы, аварийных, правоохранительных органов, скорой медицинской помощи вместе с их расчетами при пожарах, авариях и других чрезвычайных происшествиях (при включенных проблесковых маячках и спец. сигналах);

· иного транспорта по письменному или устному распоряжению директора Филиала, заместителя директора по безопасности Филиала или начальника СБ.
14. Автомобильные пропуска
14.1. Автомобильные пропуска выдаются на все виды транспорта, отдельно на каждую единицу, задействованную в проведении работ на территории Филиала.

14.2. Автомобильные пропуска предоставляют их владельцам право въезда (выезда) на территорию (с территории) Филиала в установленное для них время и только через определенные КПП и ТП. 

14.3. Движение всех видов транспорта по территории Филиала осуществляется со скоростью не более 20 км/час.

14.4. Максимальный срок действия постоянных пропусков на транспорт ограничивается календарным годом, по истечении которого осуществляется их замена, или указывается конкретный период действия.

14.5. Автомобильные пропуска оформляются в бюро пропусков Филиала. 

14.6. Основанием выдачи автомобильных пропусков являются письма руководителей подрядных и сторонних организаций или заявки, от руководителей структурных подразделений Филиала, согласованные руководством Филиала.  

14.7. Автомобильные пропуска не дают право на ввоз (вывоз) материальных ценностей (кроме ремкомплекта).

14.8. По окончанию сроков выдачи автомобильного пропуска, его подлежит возврату в бюро пропусков или работнику подразделения охраны, осуществляющему несение службы на КПП №15.

14.9. Ответственность за своевременную сдачу автомобильного пропуска, несет соответствующий руководитель структурного подразделения Филиала, или соответствующий руководитель подрядной организации. 

14.10. Не сдача (несвоевременная сдача) автомобильного пропуска является нарушением пропускного и внутриобъектового режима. 
15. Допуска на въезд транспорта
15.1. Разовый въезд на охраняемую территорию Филиала производится по допуску на въезд транспорта.

15.2. Допуск на въезд транспорта выдается на все виды транспорта, в том числе транспорта подрядных организаций отдельно на каждую единицу, отдельно на каждый заезд.

15.3. Допуск на въезд транспорта оформляется строго для служебных нужд, для перемещения по территории оборудования, конструкций, грузов, инструментов, транспортировки специализированного и железнодорожного транспорта.

15.4. Допуска на въезд транспорта предоставляют их владельцам право разового въезда (выезда) на территорию (с территории) Филиала в рабочие часы и только через определенные КПП, ТП (если иное не указано в бланке допуска). 

15.5. Допуска на въезд транспорта оформляются бюро пропусков Филиала на основании заявки, поступающей по электронной почте или в письменном виде от руководителей (заместителей руководителей) структурных подразделений Филиала в соответствии с Приложением № 11 настоящего Положения).

15.6. Бланки допусков на въезд транспорта, с отметками о въезде хранятся в бюро пропусков 3 года. Информация о неиспользованных допусках ежемесячно передается работниками бюро пропусков в СБ. 

15.7. Заявка на выдачу допуска на въезд на территорию Филиала личных автомобилей и транспорта сторонних организаций оформляются руководителями структурных подразделений Филиала до 12 часов предшествующего дня работе, и по согласованию с СБ Филиала. В допуске на въезд транспорта указываются паспортные данные водителя. 

15.8. При проезде через контрольно-пропускной пункт работник охраны ставит в соответствующей графе № допуска на въезд транспорта, отметку о проезде транспорта, сличает наименование груза с позициями, указанными в допуске или в транспортной накладной, заполняет реквизиты свидетельств о регистрации транспортного средства (прицепа) и водительского удостоверения.

15.9. Допуска на въезд транспорта дают право только на ввоз на территорию оборудования, конструкций, грузов, инструментов, проезда спецавтотранспорта, вывоз материальных ценностей оформляется на основании материального пропуска.
16. Пропуск государственного автотранспорта
16.1. Допуск спецавтотранспорта государственных служб: машин противопожарной службы, аварийных, правоохранительных органов, скорой медицинской помощи вместе с их расчетами при пожарах, авариях и других чрезвычайных происшествиях при включенных проблесковых маячках и спец. сигналах осуществляется беспрепятственно;

16.2. Допуск спецавтотранспорта государственных служб происходит только в сопровождении работника охранной организации;

16.3. О прибытии спецавтотранспорта государственных служб работники охранной организации, ответственные работники Филиала незамедлительно сообщают в СБ и начальнику смены станции.  

16.4. Допуск автотранспорта фельдъегерской связи осуществляется беспрепятственно на основании заявок (писем) от руководства подразделений фельдъегерской связи, согласованных с директором Филиала.

6. ПЕРЕМЕЩЕНИЕ МАТЕРИАЛЬНЫХ ЦЕННОСТЕЙ
17. Порядок вноса (выноса), ввоза (вывоза) материальных ценностей на территорию (с территории) Филиала
17.1. Вывоз, вынос всех материальных ценностей и документации, принадлежащих Филиалу, подрядным и сторонним организациям, за пределы станции осуществляется по материальному пропуску. 

17.2. Ввоз и вывоз материальных ценностей на базу оборудования осуществляется по согласованию с отделом материально-технического обеспечения и СБ.

17.3. В документах на вывоз (вынос) материальных ценностей должно быть четко указано наименование вывозимых предметов, их количество, вес, метраж, род упаковки, количество мест (прописью). В случае обнаружения несоответствия в оформленном на вывоз документе, незамедлительно оповещаются работники СБ, на КПП вызывается работник СБ и начальник караула подразделения охраны, которые принимают меры по пресечению несанкционированного выноса – вывоза товарно-материальных ценностей. Представителями Филиала проводится контрольная проверка и составляется акт, в котором отражаются ее результаты. Акт вместе с товарно-транспортной накладной передается в СБ для принятия необходимых мер.

17.4. Внос продуктов, полуфабрикатов, оборудования для нужд столовой Филиала, а также вынос отходов деятельности столовой осуществляется через вход в здание со стороны трассы М-5, без оформления документов на внос, вынос. Внос, вынос осуществляется следующим образом: работник столовой извещает о необходимости открытия входной двери в здание Филиала со стороны трассы М-5 ответственное лицо охранной организации (начальника караула, смены). Работник охранной организации, несущий смену на посту №8 прибывает в помещение столовой, открывает изнутри наружную со стороны трассы М-5 дверь в столовую, предварительно блокировав внутреннюю дверь в столовую. После чего, под контролем работников охраны и работника столовой происходит внос либо вынос продуктов. 

17.5. Вынос материальных ценностей (продукции) из столовой, через вход в здание со стороны трассы М-5, осуществляется при условии оформления материального пропуска. 

17.6. Вынос и внос, перемещение по территории Филиала инструментов, оборудования и материалов, используемых для проведения ремонтных работ и обеспечения производственно-хозяйственной деятельности Филиала (кроме расходных материалов), чертежей и другой технической документации производится по постоянному пропуску тех. средств и инвентаря (Приложение № 12). 

17.7. Перемещение по территории, внос (вынос), ввоз (вывоз) инвентаря, инструментов, приборов и технических средств, разрешается по постоянным пропускам тех. средств и инвентаря (Приложение №12). 

17.8. Заявки, письма на ввоз (внос) товарно-материальных ценностей направляются на согласование директору Филиала через приемную Филиала. Вывоз (вынос) оборудования, материальных ценностей, принадлежащих подрядным и иным организациям, осуществляется по материальным пропускам, оформленным по установленным образцам со стороны курирующих подразделений Филиала с согласованием в СБ.

17.9. При перемещении имущества и материальных ценностей, принадлежащих подрядным и сторонним организациям, с территории одного объекта Филиала на другой, оформляется материальный пропуск, либо постоянный пропуск тех. средств и инвентаря. 
17.10.  Разовый внос (внос) на территорию объектов Филиала оборудования либо материальных ценностей, в том числе принадлежащих подрядным и иным организациям, осуществляется на основании письма-заявки от руководителя подрядной организации, либо служебной запиской от технического куратора за подписью руководителя структурного подразделения. Письмо-заявка в данном случае визируется работником СБ. 
17.11.  Рассмотрение заявок работниками СБ осуществляется в рабочие дни с 8 час. 30 мин. до 10 час. 00 мин. и с 14 час. 00 мин. до 15 час. 30 мин.
17.12.  Работник охраны на КПП отмечает в оформленных документах время вывоза (выноса) материальных ценностей, подписывает и после смены передает начальнику караула для передачи их в Бюро пропусков. 
17.13.  Вывоз мусора, снега с территории Филиала на свалку осуществляется по пропуску установленного образца (экологический талон и т.д.). 
18. Порядок вноса (выноса), ввоза (вывоза) документации 
(в т. ч. электронной) на территорию (с территории) Филиала
18.1. Внос (вынос), ввоз (вывоз) документации составляющей государственную тайну или ограничительные грифы осуществляется на основании отдельной инструкции.

18.2. Внос (вынос), ввоз (вывоз) документации (бумажных либо электронных носителей информации), содержащей информацию, составляющую коммерческую тайну, или иную конфиденциальную информацию, осуществляется на основании письма-заявки от подразделения-исполнителя, либо от куратора (в случае подготовки документов организацией-подрядчиком) за подписью руководителя подразделения, либо куратора с указанием о том, что в документации (других материальных носителях информации) содержится коммерческая тайна или иная конфиденциальная информация. 

18.3. Опись вносимых (выносимых) документов оформляется в двух экземплярах, один из которых остается в СБ.

18.4. Внос (вынос), ввоз (вывоз) документации, не содержащей информации, составляющей коммерческую тайну, и иной конфиденциальной информации, осуществляется на основании письма-заявки от подразделения-исполнителя, либо куратора за подписью руководителя подразделения с указанием о том, что в документации не содержатся коммерческая тайна и конфиденциальная информация. 

18.5. Инициатором выноса (вывоза) документации оформляется материальный пропуск.

18.6. Проверку документации осуществляет СБ Филиала. При обнаружении документов, содержащих персональные данные, коммерческую тайну, инсайдерскую информацию, а также коробок, папок с документами в местах общего пользования, необходимо направить для осмотра в СБ.
19. Материальные пропуска
19.1. Вывоз, вынос материальных ценностей, за пределы станции осуществляется по материальному пропуску. При этом работники охраны в материальном пропуске указывают время вывоза материальных ценностей с объекта и время поступления на другой объект. 

19.2. Материальный пропуск (Приложение №7) подписывается руководителем структурного подразделения Филиала (Приложение №6), ответственным за работу подрядной организации, материально ответственным лицом, утверждается: директором, первым заместителем директора - Главным инженером, заместителем директора по безопасности, начальником СБ, инженером по режиму и охране СБ, либо лицами их замещающими. 

19.3. Работники охранной организации в материальном пропуске указывают время вывоза материальных ценностей с одного объекта и время поступления на другой объект.

19.4. Выдача и учет всех материальных пропусков Филиала осуществляется работниками Бюро пропусков, ежемесячно ими проводится сверка всех материальных пропусков, находящихся на руках у руководителей подразделений. 

19.5. Срок действия всех видов материальных пропусков один рабочий день (в исключительных случаях дата и время подлежат изменению).
19.6. Работники охраны в материальном пропуске указывают время вывоза материальных ценностей с одного объекта и время поступления на другой объект. 

19.7. В целях обеспечения контроля за движением материальных ценностей в Бюро пропусков ведутся журналы: «Журнал учёта ввозимых материальных ценностей» и «Журнал учёта вывозимых материальных ценностей». В структурных подразделениях Филиала ведется «Журнал регистрации, учёта и выдачи материальных пропусков», с указанием вывозимых материальных ценностей.

19.8. Работникам бюро пропусков запрещается выдавать материальные пропуска непосредственно лицам, ответственным за хранение товарно-материальных ценностей (кладовщикам). 

19.9. В материальном пропуске должно быть четко указано наименование вывозимых предметов, их количество, вес, метраж, род упаковки, количество мест (прописью). 
19.10.  В случае обнаружения несоответствия в оформленном на вывоз документе незамедлительно оповещаются начальник или работники СБ, вызывается начальник караула, который принимает меры по пресечению несанкционированного выноса – вывоза товарно-материальных ценностей.
19.11.  В материальном пропуске должен быть указан только тот автомобиль, на котором производится перемещение ценностей. При необходимости, в материальном пропуске указывается количество рейсов, при этом работники охраны в материальном пропуске отмечают время каждого проезда и поступления на другой объект. 
19.12.  Работник охраны после осмотра перемещаемого имущества транспорта оставляет у себя материальный пропуск, расписывается на нем и разрешает вывоз (вынос) указанного груза с территории Филиала. Материальный пропуск контролер охраны сдает начальнику караула, для последующей передачи в бюро пропусков.
19.13.  Вывоз (вынос) материальных ценностей, принадлежащих Филиалу и приобретаемых за наличный расчет работниками Филиала, подрядными и сторонними организациями и их работниками производится по накладной с оформлением материального пропуска. 
19.14.  Не допускается оформление второго материального пропуска при перемещении материальных ценностей между объектами Филиала. На бланке поочередно, указывается перечень объектов предприятия, куда планируется перемещать материальные ценности.
19.15.  Ответственность за своевременную сдачу материального пропуска несет ответственный работник Филиала, руководитель подрядной организации. 
19.16.  Ответственность за достоверность информации, содержащейся в материальном пропуске, возлагается на лиц, их подписавших. 
19.17.  Утеря, не сдача (несвоевременная сдача) материального пропуска является нарушением пропускного и внутриобъектового режима. 
19.18.  Руководители подразделений еженедельно (по понедельникам или по первым рабочим дням, следующим за выходными) предоставляют информацию в бюро пропусков по выданным за неделю материальным пропускам и оставшимся в наличии бланкам. Работниками бюро пропусков, в свою очередь, производят сверки наличия заполненных материальных пропусков. Информация о несданных материальных пропусках незамедлительно передается в СБ Филиала для проведения проверочных мероприятий. 
19.19.  Сроки хранения заполненных материальных пропусков – 2 года с момента использования. 
19.20.  В случае длительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.п.) работника, имеющего право подписи в материальном пропуске, руководителям структурных подразделений подавать письменные заявки в СБ на временную замену ответственного лица.
20. Постоянные пропуска тех. средств и инвентаря
20.1. Вынос (внос), перемещение по территории Филиала инструментов, оборудования, приборов и технических средств, постоянно используемых для проведения ремонтных работ и обеспечения производственно-хозяйственной деятельности, чертежей и другой технической документации производится по постоянному пропуску тех. средств и инвентаря (Приложение № 12). 

20.2. Подготовку постоянного пропуска тех. средств и инвентаря организует руководитель структурного подразделения Филиала, ответственный за работу подрядной организации, согласует начальник СБ или инженер по РиО СБ.

20.3. Максимальный срок действия пропусков тех. средств и инвентаря ограничивается календарным годом, по истечении которого осуществляется их замена или периодом проведения работ по конкретному договору. 

20.4. При заполнении постоянного пропуска тех. средств и инвентаря в графе «Наименование» должно указываться точное наименование оборудования, документов, инструментов и материалов, марка, модель, тип, размер, заводской или инвентарный номер.

20.5. При заполнении постоянного пропуска тех. средств и инвентаря в графе «Компания - владелец» указывается название организации, которой принадлежит данное имущество. В графе «куратор процесса» указывается Ф.И.О. лица, сотрудника Филиала, ответственного за процесс, в котором принимает участие тех средство. В графе «наименование тех. средства и инвентаря» должно указываться точное наименование оборудования, документов, инструментов и материалов, марка, модель, тип, размер, заводской или инвентарный номер и количество.

20.6. Все прочие поля документа должны быть заблокированы (прочерк) для исключения дальнейшего заполнения.

20.7. Постоянный пропуск технических средств предоставляется в СБ для проверки и согласования.

РАЗДЕЛ. 7. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОПУСКНОГО И ВНУТРИОБЪКТОВОГО РЕЖИМА
21. Пропускной режим.
21.1. На территории Филиала установлены следующие пропускные (проездные) пункты – контрольно-пропускные, технологические проезды и проходные:
	· пост № 1 
	–
	вход в вестибюль служебного корпуса, въезд в здание Филиала на отметки №№ 46, 50, 55, (технологические проезды и проходная);

	· пост № 3  
	–
	проход и проезд на «Базу оборудования» (технологические проезды и проходная);

	· пост № 4  
	–
	проход на СУС со стороны железнодорожных путей (технологическая проходная);

	· пост № 5 
	–
	проход и проезд на СУС с северной стороны 
и дамбу № 49 (технологические проезды и проходные);

	· пост № 6 
	–
	проход на ЩОНБ и помещения «Маслоподпитки» со стороны трассы М-5 (технологическая проходная);

	· пост № 7 
	–
	проход и проезд на ОРУ-220 кВ (технологические проезды и проходные);

	· пост № 8 
	–
	проход на ЩОНБ со стороны административного здания Филиала и проход в столовую со стороны трассы М-5 (технологические проходные);

	· пост № 10 
	–
	проход на территорию причала катеров (технологические проходные);

	· пост № 11 
	–
	проход и проезд на водосливную плотину с южной стороны (технологические проезды и проходные);

	· пост № 12 
	–
	проход и проезд на водосливную плотину с северной стороны (технологические проезды и проходные);

	· КПП 
 №13


	–
	проход и въезд на территорию к административному зданию Филиала (контрольно-пропускной пункт);

	· пост № 14 
	–
	проход и проезд на ОРУ-500 с северной стороны (технологические проезды и проходные);

	· КПП 
№15
	–
	проход и проезд ворота на территорию Филиала со стороны микрорайона Г-1 г.о. Жигулевска (контрольно-пропускной пункт), проход и проезд на ремстройучасток (технологический проезд);

	· пост № 16
	–
	проход и проездные ворота на ОРУ-110 (технологические проезды и проходные).




21.2. Все пропускные пункты оборудуются техническими средствами охраны, физическими барьерами, а также средствами связи. 

21.3. Работникам и посетителям разрешен внос (вынос) на территорию Филиала сумок с личными вещами и документами (не составляющими государственную или коммерческую тайну), ручную кладь: портфели, дамские сумки, емкости для пищи и т.д. При проносе работник охранной организации предлагает физическому лицу предъявить их для осмотра, исключив тем самым пронос вещей, которые могут являться орудием преступного посягательства, в том числе на жизнь и здоровье персонала. 

21.4. При входе, выходе и перемещении по территории Филиала, физическое лицо обязано добровольно, или по просьбе работника охранной организации предоставлять для осмотра личные вещи, ручную кладь, багаж, почту, груз, элементы одежды, создавая максимально удобные условия для проведения последними внешнего обследования объекта, в том числе с использованием специальных технических средств. 

21.5. При входе, выходе и перемещении по территории Филиала, физическое лицо обязано по просьбе работника охранной организации или СБ предоставлять электронный пропуск (проксимити-карту).

21.6. Отказ любого физического лица от прохождения осмотра, предоставления электронного пропуска является основанием для препятствования проходу и выдворения за охраняемую территорию Филиала. 

21.7. Пропуск персонала на территорию Филиала в рабочие дни после 18:00, в выходные и праздничные дни, осуществляется на основании письменного разрешения директора Филиала, либо первого заместителя директора – Главного инженера Филиала (далее – Главный инженер), а в исключительных случаях (при аварийных ситуациях) с разрешения начальника смены Филиала.

21.8. На территории Филиала не допускается присутствие лиц, транспортных средств, агрегатов, оборудования подрядной организации, не связанных с непосредственным выполнением работ (если иное не оговорено договором, либо другим письменным соглашением). Подрядная организация обязуется осуществлять производство работ в пределах границ выделенных, отведенных земель, определенных Филиалом и проектной документацией. Нарушение данного условия является основанием для инициирования штрафных санкций.

21.9. СБ Филиала вправе устанавливать ограничение на проход или проезд любому лицу без объяснения причин, а также выдворение его за пределы охраняемой территорию предприятия. 
21.10.  СБ Филиала вправе устанавливать ограничение времени и даты пребывания на охраняемой территорию предприятия любому лицу, транспортному средству без объяснения причин.
22. Организация пропускного режима
22.1. Работники Филиала, подрядных и сторонних организаций, посетители обязаны:
· соблюдать меры и правила, устанавливающих порядок доступа через контрольно-пропускные пункты работников Филиала, третьих лиц (в том числе, лиц, выполняющих работы по договору подряда, посетителями и работниками организаций, ведущих свою деятельность Филиале, вноса (выноса) и ввоза (вывоза) материальных ценностей;

· оказывать содействие личному составу охраны и работникам СБ в служебной деятельности по обеспечению пропускного и внутриобъектового режимов.
Руководители структурных подразделений Филиала, подрядных и сторонних организаций несут личную ответственность за допуск посторонних лиц и транспорта на охраняемую территорию. 
23. Порядок допуска в подвальные помещения, на крыши зданий и технологические тоннели, открытые распределительные устройства 110 кВ, 220 кВ, 500 кВ, помещения фундаментных банок
23.1. Лица, обслуживающие технологическое оборудование, размещенное в подвальных помещениях, на крыши зданий и технологические тоннели, открытые распределительные устройства 110кВ, 220кВ, 500кВ, помещения фундаментных банок, допускаются на территорию Филиала по пропускам. 

23.2. Специалисты, привлекаемые для ремонтных, проектных технологических работ допускаются на вышеуказанные объекты Филиала по нарядам-допускам для работы в электроустановках (кроме потерны), либо в сопровождении инженерно-технического персонала, имеющего право единоличного осмотра. Допуск в помещения фундаментных банок для вышеуказанного персонала осуществляется через вход в столовую со стороны трассы М-5. 

23.3. Пребывание и перемещение в подвальных помещениях, на крышах зданий и технологических тоннелей, открытых распределительные устройствах 110кВ, 220кВ, 500кВ, помещениях фундаментных банок иных лиц категорически запрещено.

23.4. Проход на центральный пульт управления (ЦПУ) (помещение главного щита управления (ГЩУ)) осуществляют:

· директор Филиала, Главный инженер, заместители Главного инженера, начальник производственно-технической службы, начальник и работники оперативной службы, руководство Службы СИиТС, руководство и работники службы охраны труда и производственного контроля, руководство и работники службы безопасности, дежурный оперативный персонал станции (вахта) – круглосуточно;

· инженерно-технический и рабочий персонал для проведения работ на ГЩУ – на основании наряда-допуска или распоряжения. 

· Проход на открытые распределительные устройства 110 кВ, 220 кВ, 500 кВ, помещения фундаментных банок осуществляют:

· дежурный оперативный персонал Филиала (вахта), работники СБ в сопровождении оперативного персонала станции – круглосуточно;

· инженерно-технический персонал Филиала – имеющий право единоличного осмотра;

· все остальные работники Филиала – по наряду-допуску для работы в электроустановках (кроме потерны), либо в сопровождении инженерно-технического персонала, имеющего право единоличного осмотра.

· работники подрядных и сторонних организаций – на основании служебных писем установленного образца, утвержденных директором или Главным инженером Филиала, по наряду-допуску для работы в электроустановках.
23.5.  Работники охраны, СБ, спасательных служб – в исключительных случаях, при угрозе осуществления террористических, диверсионных актов и предпосылках к возникновению ЧС и совершению правонарушений (с уведомлением дежурного инженера станции).
24. Порядок пропуска в машинный зал, потерны и кабельные туннели.
24.1. Пропуск работников Филиала и подрядных организаций в машинный зал осуществляется по электронным пропускам.

24.2. Допуск в машинный зал экскурсий и посетителей производится по письмам (заявкам), согласованным директором или главным инженером. Руководитель экскурсии обязан иметь при себе поименный список лиц, включенных в состав группы, программу проведения экскурсии.

24.3. Проход в потерны и кабельные туннели гидроэлектростанции осуществляют:

24.4. Дежурный оперативный персонал Филиала (вахта) – круглосуточно;

24.5. Инженерно-технический персонал Филиала – по предъявлению пропусков, с предварительным уведомлением начальника смены Филиала;

24.6. Всем остальным работникам Филиала - по нарядам-допускам для работы в электроустановках (кроме потерны), либо в сопровождении инженерно-технического персонала, имеющего право единоличного осмотра.

24.7. Работники охраны и СБ, инженер по ГО и ЧС (в сопровождении уполномоченного персонала) – в исключительных случаях, при угрозе осуществления террористических, диверсионных актов и предпосылках к возникновению ЧС и совершению правонарушений (с уведомлением дежурного инженера станции).
25. Порядок допуска на трансформаторную площадку 
25.1. Транспорт, для производства работ на трансформаторной площадке, допускается только по наряду-допуску для работы в электроустановках.

Дежурный оперативный персонал Филиала (вахта) – круглосуточно.

Все остальные работники Филиала – по наряду-допуску для работы в электроустановках, либо в сопровождении инженерно-технического персонала, имеющего право единоличного осмотра.

Работники охраны и СБ, инженер по ГО и ЧС (в сопровождении уполномоченного персонала) – в исключительных случаях, при угрозе осуществления террористических, диверсионных актов и предпосылках к возникновению ЧС и совершению правонарушений (с уведомлением дежурного инженера станции).
РАЗДЕЛ. 8. ВНУТРИОБЪЕКТОВЫЙ РЕЖИМ
26. Обязанности работников филиала и подрядных организаций по соблюдению внутриобъектового режима
26.1. Работники Филиала, подрядных организаций, посетители обязаны:

· соблюдать установленный настоящим Положением внутриобъектовый режим, оказывать содействие в его поддержании;

· обеспечивать сохранность выданных им документов, предоставляющих право допуска на Объекты Филиала; 

· выполнять требования работников охранного предприятия по соблюдению требований, установленных настоящим Положением;

· по окончании рабочего дня либо во время рабочего дня, при покидании служебного помещения всеми работающими в нем, проверить, чтобы в служебном помещении не оставались посетители, выключить электроосвещение, закрыть на замки входные двери;

· по окончании рабочего дня либо во время рабочего дня по завершении работы в нем, закрыть помещения, расположенные в режимных секторах, на замки и опечатать в присутствии работника охранного предприятия. Ключи от помещений в опечатанных пеналах сдать дежурному работнику охранного предприятия, заполнив соответствующую форму в журнале учета приема и выдачи ключей от режимных помещений (Приложение № 9);

· соблюдать правила противопожарной безопасности;

· курить только в специально установленных местах.
26.2. Работникам Филиала при нахождении на охраняемой территории запрещается:

· передавать свои документы, электронные карты, предоставляющие право допуска на Объекты Филиала, третьим лицам, оставлять их без контроля на рабочем месте;

· проводить с использованием выданных им электронных пропусков на Объекты иных лиц;

· находиться на охраняемой территории сверх установленного времени, указанного в документах, предоставляющих право допуска на Объекты Филиала, без разрешения соответствующих должностных лиц и оформления соответствующей заявки;

· курить в непредназначенных для этого местах;

· находится на охраняемой территории в одежде, в соответствии с рабочим местом и кодексом корпоративной этики.
26.3. Лица, нарушающие или невыполняющие требования пропускного и внутриобъектового режимов, несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами Филиала.

26.4. Все без исключения лица, присутствующие на охраняемой территории Филиала лица обязаны дать пояснения (устные и письменные) работникам СБ, заместителю директора Филиала, работнику охранной организации, находящемуся на соответствующем посту охраны по вопросам соблюдения пропускного и внутриобъектового режимов, антитеррористической защищенности и безопасности Филиала, предоставить необходимые документы.
26.5.    В целях обеспечения сохранности гидротехнических сооружений, исключения автотранспортных происшествий на плотине станции и несчастных случаев с людьми, находящимися в акватории Филиала, запрещается:

· проезд транспорта на гусеничном ходу по асфальтовому покрытию автодорог и остановке всех видов транспорта на автодорожном мосту;

· нахождение посторонних лиц, частных лодок, а также, всякое движение судов, барж без соответствующего на то разрешения в запретных зонах (водная акватория, примыкающая к гидротехническим сооружениям) со стороны нижнего и верхнего бьефа на расстоянии – 500 метров и 1 километр соответственно;

· добыча (вылов) водных биоресурсов всеми видами снастей со стороны нижнего бьефа на расстоянии 2 километра и верхнего бьефа на расстоянии – 500 метров; 

· купание, как с берега, так и с лодок.
27. Порядок открытия-закрытия кабинетов, служебных и производственных помещений Филиала
27.1. Кабинеты, служебные и производственные помещения Филиала, оборудованные запорными устройствами запорными устройствами (замками) должны в обязательном порядке запираться после проведения работ, в том числе на ночь, выходные и праздничные дни. 

27.2. Ответственность за порядок закрытия, открытия запорных устройств, их исправность и соответствие дубликатов ключей возлагается на руководителей структурных подразделений Филиала и подрядных организаций, за которыми закреплен данный объект (помещение). 

27.3. Порядок хранения и выдачи дубликатов ключей возлагается на инженера по РиО СБ Филиала. 

27.4. Запрещается без разрешения начальника караула открывать оборудованные запорами двери, ворота, где возможен, минуя охраняемые проходы, вход посторонним лицам. 

27.5. Руководитель, закрепленный за соответствующим помещением, предоставляет информацию о работниках, допущенных к открытию-закрытию запорных устройств (их должность, ФИО, местонахождение помещения) в СБ Филиала. 

27.6. Открытие-закрытие кабинетов, служебных и производственных помещений производят строго работники закрепленного подразделения. Перед началом работы сотрудник, закрепленный за помещением, обязан предъявить пропуск, подтверждающий личность, а также проверить целостность и наличие замков, печатей, пломб. 

27.7. Несоответствие дубликатов ключей и запорных устройств является нарушением пропускного и внутриобъектового режимов.

27.8. При установке нового запорного устройства, изменении ключа, руководитель, закрепленный за соответствующим помещением, предоставляет дубликат ключа в СБ Филиала. 

27.9. Дубликаты ключей хранятся в опечатанных тубусах и запираемых ключницах на близлежащем посту охраны.

27.10. Несоответствие дубликатов ключей и запорных устройств является нарушением пропускного и внутриобъектового режимов.

27.11. Руководители структурных подразделений Филиала и подрядных организаций, за которыми закреплен данный объект (помещение) периодически – не менее 1 раза в месяц проводят сверку соответствия дубликатов ключей и запорный устройств. 

27.12. Информация о результатах сверки предоставляется в СБ Филиала. 
28.  Обеспечение пропускного и внутриобъектового режимов при осложнении обстановки
28.1. Все работники Филиала и подрядных организаций и посетители, находящиеся на территории Филиала, при возникновении пожара, обнаружении разрушений, затоплений, или других чрезвычайных происшествиях (в том числе фактов нарушения пропускного и внутриобъектового режимов, подготовки, совершения преступления, административного правонарушения, а также попытках наведения справок с целью установления коммерческой и иной информации о деятельности Филиала) обязаны немедленно сообщить о случившемся в диспетчерскую службу, на ближайший пост охраны, в СБ Филиала. 

28.2. В случае обнаружения взрывоопасного устройства или подозрительного предмета работником СБ, либо охранной организации огораживается место обнаружения, при необходимости прекращается допуск всех лиц до прибытия специалистов по обезвреживанию взрывных устройств, аварийно-спасательных служб и взаимодействующих органов. В период проведения поиска и эвакуации необходимо следить, чтобы никто из персонала и посетителей не дотрагивался и не передвигал предмет, предположительно являющийся взрывным устройством, максимально ограничить использование средств мобильной связи и радиостанций.

28.3. Эвакуация работников Филиала и подрядных организаций и посетителей из зон возможного воздействия поражающих факторов осуществляется, не допуская паники, с учетом направления ветра, по кратчайшим маршрутам через любые пропускные пункты без проверки пропусков, которые изымаются работниками охраны при выходе и собираются в отдельные емкости. 

28.4. При возникновении массовых беспорядков в непосредственной близости к территории Филиала или по непосредственному сигналу начальника караула, указанию начальника СБ, работники бюро пропусков прекращают оформление пропусков, а работники подразделений охраны прекращают допуск на территорию (с территории) предприятия и организуют размещение посетителей и работников в безопасном месте. Выход работников и посетителей осуществляется через другое КПП (пост охраны). В месте возникновения массовых беспорядков выход допускается только после нормализации обстановки, с разрешения директора Филиала и его заместителя по безопасности.
28.5. При возгорании на объекте или разлитии сильнодействующих химических или ядовитых веществ допуск на объект прекращается, а выход и выезд с территории Филиала осуществляется беспрепятственно.
28.6.  Персонал станции, подрядных и сторонних организаций, посетители Филиала выполняя законные требования СБ и работников охраны при исполнении ими своих должностных обязанностей по обеспечению безопасности и антитеррористической защищенности, обязаны:

· оказывать содействие работникам охраны, СБ по обеспечению безопасности; 

· в рамках проведения дополнительных мер по предотвращению террористических угроз принимать участие в проведении внеплановых проверок (Приложение № 15), осмотров территории и обследовании помещений и технологических конструкций;

· принимать участие в проведении тематических инструктажей, отчитывается о выполненных мероприятиях в соответствии с Положением.

· предъявлять документы, удостоверяющие их личность, а также документы, дающие право на вход (выход) лиц, въезд (выезд) транспортных средств, внос (вынос), ввоз (вывоз) имущества на охраняемый объект и с охраняемого объекта;

· предъявлять для осмотра при входе (выходе) ручную кладь, а в случаях обнаружения хищения материальных ценностей выполнять указания работника охраны;

· предоставлять для досмотра транспортные средства при въезде (выезде), передвижении по охраняемой территории Филиала, и между его объектами, а в случаях обнаружения хищения материальных ценностей выполнять указания работника охраны; 

· выполнять требования постовых и патрульных, по соблюдению настоящего Положения, а при необходимости оказывать им всестороннее содействие и помощь;

· выполнять установленные требования хранения материальных средств на объекте и поддержания в исправном состоянии инженерно- технических средств охраны, при выявлении нарушений, создающих угрозу возникновения пожаров, безопасности людей, а также условий, способствующих хищениям имущества, своевременно принимать меры по устранению указанных нарушений и ликвидации указанных условий;

· оказывать содействие в задержании лиц, совершивших действия, которые создают непосредственную опасность для жизни и здоровья работников, находящихся на территории Филиала, к утрате или порче материальных средств Филиала, подрядных и сторонних организаций, к нарушению стабильной и безопасной работе оборудования гидростанции;

· разрешать работникам охраны беспрепятственно входить в помещения Филиала, подрядных и сторонних организаций, расположенных на территории Филиала и осматривать их при преследовании лиц, незаконно проникших на территорию Филиала, а также для задержания лиц, подозреваемых в совершении преступлений или административных правонарушений. 

28.6.3. При принятии дополнительных мер по обеспечению безопасности в Филиале полностью прекращаются проведение экскурсий, ознакомительных и иных мероприятий, не связанными с вопросами производства и работы гидроэлектростанции.  
28.6.4. При прибытии на объекты Филиала автомобилей пожарных и аварийных команд, бригад скорой медицинской помощи, прибывших для ликвидации пожара, взрыва, аварии, стихийного бедствия и других чрезвычайных происшествий работник подразделения охраны, осуществляющий службу на контрольно-пропускном пункте незамедлительно сообщает об этом заместителю директора Филиала по безопасности либо в СБ, фиксирует номера автомашин, фамилии старших расчетов и количество лиц, следующих с ними. После чего, автомобиль пропускается на территорию Филиала в сопровождении работника подразделения охраны, осуществляющего службу на контрольно-пропускном пункте до места происшествия. 

28.6.5. Осмотр автомобилей скорой помощи при выезде с больными (пострадавшими) не производится, на КПП отмечается количество вывезенных больных (пострадавших) с указанием фамилий сопровождающего медицинского персонала.

29. Действия персонала Филиала, подрядных и сторонних организаций при обнаружении посторонних лиц на территории предприятия и предметов, похожих на взрывное устройство
29.1. При обнаружении посторонних лиц на территории охраняемого предприятия и в производственных помещениях, работники Филиала, подрядных и сторонних организаций предпринимают меры предупредительного характера.

29.2. Запоминают внешние особые приметы постороннего лица (возраст, внешность, рост, одежда) и направление его движения по территории гидроэлектростанции.
29.3.  Немедленно сообщают о постороннем, маршруте его перемещения и прочих приметах, сотруднику охраны или начальнику караула по телефону 75-296.

29.4. При обнаружении предметов, похожих на взрывное устройство, работники Филиала, подрядных и сторонних организаций немедленно сообщают при наличии телефона начальнику караула (по телефонам 75-296, 75-394) или начальнику смены Филиала (по телефону 75-352; 75-326, 75-375), ближайшему работнику охраны и СБ. При этом представляются, и называют точное место расположения обнаруженного предмета:

· фиксируют время и место обнаружения;

· принимают меры по освобождению от людей опасной зоны в радиусе не менее 100 метров;

· по возможности обеспечивают наблюдение за подозрительным предметом и опасной зоны, уведомление людей о его потенциально опасном происхождении;

· помогают обеспечить организованную эвакуацию людей с территории, прилегающей к опасной зоне, и дожидаются прибытия сотрудников охраны и представителей правоохранительных органов, указывают место расположения подозрительного предмета, время и обстоятельства его обнаружения;

· далее действуют по указанию представителей правоохранительных органов.
30. Работа автостоянки личного автотранспорта 
30.1. Автостоянка личного транспорта работников Филиала, подрядных и сторонних организаций оборудована при въезде на территорию Филиала, около КПП № 15 и КПП № 16. 

30.2. Личный транспорт работников оперативной службы Филиала, дежурных и ночных смен работников Филиала и подрядных организаций разрешается ставить только на время дежурства или рабочей смены. Данные о транспортных средствах персонала в обязательном порядке предоставляется в СБ. При отсутствии данных о транспортных средствах персонала доступ на автостоянки может быть ограничен (заблокирован).

30.3. В нерабочее время, в выходные и праздничные дни личный транспорт работников Филиала, подрядных и сторонних организаций на стоянку пропускается на основании приказов и заявок, утверждённых директором Филиала, а в его отсутствии Главным инженером. 

30.4. Пропуск личного транспорта работников аварийных бригад, в нерабочее время, осуществляется по указанию начальника смены Филиала. 

30.5. Ответственность за сохранность личных автомобилей на автостоянке и имущества в них возлагается на владельцев транспортных средств. 
31. Правила пользования средствами связи на территории Филиала 
31.1. На территории Филиала для оперативного обмена служебной информацией организуется оперативная радиопоисковая связь (РПС), радио и проводная связь. Работа с РПС для передачи оперативной информации разрешена оперативному персоналу и сотрудникам охраны. Другие должностные лица допускаются к работе с РПС только по распоряжению главного инженера Филиала. Работники, которые используют штатные средства радиосвязи для обеспечения производственной и служебной деятельности, несут ответственность за соблюдение правил ведения радиообмена. Передача ложных или вымышленных опознавательных сигналов, ложных сигналов бедствий - запрещается. 

31.2. Проводная связь (телефонная связь) организуется для ведения служебных переговоров в целях обеспечения производственной деятельности Филиала. Использование телефонной связи не по прямому предназначению – запрещено.
32. Правила пользования мобильными средствами вычислительной техники на территории Филиала 
32.1. На территории Филиала допускается использование средств вычислительной техники в т.ч. мобильной в соответствии с производственной необходимостью. Правила и уровень допуска компьютерной техники определяется Политикой Филиала, Положением по информационной безопасности, Положением по пропускному и внутреобъектовому режиму. 

32.2. Мобильная техника, используемая в производственных процессах, допускается с письменного запроса куратора процесса Филиала. Оформляется пропуск технического средства и инвентаря в службе СБ с обязательной отметкой куратора процесса Филиала и проставления минимально необходимого уровня допуска.

32.3. Мобильная техника, используемая в Филиале, должна соответствовать общим требованиям безопасности и лицензионной чистоты. Не допускается использование контрафактного программного обеспечения, а также отсутствие антивируса. Наличие антивирусной базы старше 1 месяца приравнивается к его отсутствию.

32.4. Использование мобильной техники не по прямому предназначению – запрещено.
33. Проведение фото-видеосъемок на территории Филиала
33.1. Фото- и видеосъемка на территории Филиала запрещена. В исключительных случаях съемка осуществляется на основании действующих нормативных документов исполнительного аппарата Общества и Филиала.
33.2.  В целях производственной необходимости допускается фото- и видеофиксация техническими средствами, учтенными в СБ Филиала, дефектов оборудования, зданий и сооружений, завозимых материалов и оборудования в рамках входного контроля, качества и объемов выполняемых работ по договорам.

33.3. Контроль проведения фото- и видеосъемки на территории Филиала проводит начальник СБ, в ходе него обеспечивается:
·  контроль проноса и использования на территории Филиала мобильных средств фото- и видеофиксации;

· проведение инструктажа до осуществления фото- и видеосъемки на территории Филиала лицам, получившим разрешение;

· просмотр отснятого материала (при необходимости уничтожения).
33.4.  Фото- и видеосъемка также допускается при возникновении особых случаев, произошедших на территории Филиала, имеющих характерные признаки несчастного случая, повреждения, разрушения, возгорания, поврежденного оборудования, места несчастного случая. В таком случае, лицо, производящее съемки, незамедлительно уведомляет СБ о проведении фото-видео фиксации, направляет для изучения отснятый материал. 
34. Порядок приема и сдачи под охрану помещений
34.1. Для контроля, за сохранностью материальных ценностей установлен следующий порядок приема и сдачи под охрану производственных, административных зданий, помещений и складов, материалов, находящихся на открытых площадках:

34.2. По окончании работы работник Филиала по телефонам № 75-486, 
75-496, уведомляет работника охранной организации, осуществляющего контроль технических средств охраны, о закрытии помещения и просит включить охранную сигнализацию. 

34.3. Если подключение объекта, по каким – либо причинам не происходит – ответственное лицо обязано вызвать ответственного работника СБ Филиала для устранения неисправностей. Оператор ТСО производит запись в журнале о приеме объекта под охрану (Приложение № 8). О вскрытии охраняемых помещений ответственное лицо сообщает оператору ТСО, и после получения разрешения на это – принимает объект.

34.4. В случае не постановки какого-либо помещения под охранную сигнализацию по окончании работы, начальник караула информирует об этом руководителя структурного подразделения, в введении которого находится охраняемое помещение, для принятия мер по сдаче помещения под охранную сигнализацию, а также СБ Филиала.

34.5. Здания, помещения, склады, не оборудованные охранной сигнализацией, сдаются непосредственно постовому на посту, за которым закреплены охраняемые помещения. Ответственное лицо, сдающее объект под охрану, совместно с постовым (контролером) обходят и проверяют исправность дверей, окон, запоров, печатей, охранного освещения и, убедившись в готовности к сдаче объекта, делают запись в журнале о приеме объекта под охрану, о чем постовой докладывает начальнику караула.

34.6. Личные вещи и имущество работников Филиала, подрядных и сторонних организаций, находящиеся в служебных помещениях, бытовках постовыми не проверяются и под охрану не принимаются. Ответственность за их сохранность возлагается на руководителей подразделений или назначенных ими лицам. 

34.7. Для вскрытия (закрытия) складов, хранилищ, зданий, допуска к местам стоянки техники, находящейся под охраной караула, закрепленное за ними материально ответственное лицо Филиала, подает начальнику караула заявку (возможно в устном порядке). В заявке указывается наименование охраняемого объекта, подлежащего вскрытию (закрытию), должность, фамилия и отчество лица, прибывшего для вскрытия (закрытия). Список лиц, которые имеют право вскрывать те или иные хранилища, склады, материальные ценности, технику, находящуюся на открытых площадках, утверждается директором Филиала и находится у начальника караула. 

34.8. Руководители структурных подразделений Филиала и подрядных организаций, за которыми закреплен данный объект (помещение) периодически – не менее 1 раза в месяц совместно с СБ Филиала и работниками охранной организации проводят сверку работоспособности сигнализации путем контролируемого открытия помещения. 

34.9. Начальник караула в специальном журнале отмечает время вскрытия (закрытия) складов, хранилищ, зданий и допуска к местам стоянки техники, а также возникшие при этом замечания.

34.10. Основанием для дополнительного включения работника в «Список лиц, ответственных за прием-сдачу помещений под охранно-блокировочную сигнализацию» является письменная заявка от руководителя структурного подразделения Филиала, либо подрядной организации, поданная в СБ.

34.11. В случае длительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.п.) работника, имеющего право единоличной постановки (снятия) помещения под охранно-блокировочную сигнализацию, руководителям структурных подразделений подавать письменные заявки в СБ на временную замену ответственного лица.

34.12. Отсутствие постановки (снятия) помещения под охранно-блокировочную сигнализацию, являются нарушением пропускного и внутриобъектового режимов.
35. Порядок уборки служебных, производственных помещений и территории Филиала и подрядных организаций
35.1. Уборка служебных помещений Филиала и подрядных организаций осуществляется в рабочие дни с 7 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин. Уборка помещений специальной части проводится постоянно назначенным уборщиком, под непосредственным наблюдением начальника СБ, при закрытых сейфах, исключающий доступ к служебным и секретным документам.

35.2. Уборка помещения главного щита центрального пульта управления, ППУ-110, 220, 500 кВ проводится специально обученными уборщиками, под непосредственным наблюдением оперативного персонала станции.

35.3. Ключи для уборки кабинетов директора Филиала, главного инженера и секретаря руководителя выдаются контролёром КПП №1, с записью в журнале, постоянно назначенному уборщику и сдаются по окончании уборки (ключи хранятся в сейфе). Остальные служебные помещения управления Филиала убираются в рабочие дни с 8 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин. при непосредственном присутствии работников ответственных за помещения.

35.4. Уборка остальных служебных, производственных помещений и территории Филиала и подрядных организаций, осуществляется на общих основаниях, закрепленными за помещениями уборщиками.

РАЗДЕЛ. 9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
36.  Обязанность по соблюдению пропускного и внутриобъектового режимов
36.1.  В случае нарушения требований настоящего положения лица, присутствующие на территории Предприятия, предпринимающие попытки к незаконному проникновению на охраняемую территорию Филиала могут привлечены к ответственности в соответствии с законодательством РФ.
36.2. Создание препятствий работникам охранной организации или Службы безопасности в реализации ими своих должностных обязанностей по обеспечению пропускного и внутриобъектового режимов является грубым нарушением пропускного и внутриобъектового режимов Филиала.

36.3. Руководители структурных подразделений Филиала, подрядных и сторонних организаций несут ответственность за допуск посторонних лиц в закрепленные за ними производственные и режимные помещения, здания и сооружения Филиала, за надежность сохранности материальных ценностей и своевременность передачи их под охрану, за выполнение подчиненными правил внутреннего трудового распорядка, техники безопасности и пожарной безопасности.

36.4. Совершение преступления или правонарушения на охраняемой территории Филиала является грубым нарушением пропускного и внутриобъектового режимов.

36.5. Подрядные и сторонние организации, выполняющие работы (оказывающие услуги) на территории Филиала (далее – Подрядчик (Исполнитель) обязаны соблюдать пропускной и внутриобъектовый режим, установленный настоящим Положением.

36.6. Подрядчик (Исполнитель) несет полную ответственность за деятельность привлеченных им субподрядчиков, в том числе за соблюдение субподрядчиком и его работниками требований настоящего Положения.

36.7. Администрация Филиала вправе приостанавливать выполнение работ (оказание услуг) при выявлении со стороны Подрядчика (Исполнителя) и (или) его работников нарушений пропускного и внутриобъектового режимов до устранения нарушений.

36.8. Работники СБ Филиала вправе изымать пропуска и не допускать на территорию Филиала работников подрядной организации (Исполнителя) и (или) привлеченного им субподрядчика при выявлении с их стороны нарушений пропускного и внутриобъектового режима.

36.9. В случае неоднократных (более двух раз) нарушений Подрядчиком (Исполнителем) и (или) его работниками пропускного и внутриобъектового режимов, совершения преступлений или правонарушений, а также, если деятельность подрядной организации (Исполнителя) может нанести Филиалу материальный ущерб, либо ущерб его деловой репутации, представлять опасность здоровью и жизни людей или окружающей среде, администрация Филиала вправе остановить выполнение работ, расторгнуть договор в одностороннем порядке и потребовать возмещение причиненных убытков. В случае нарушения подрядной организацией и (или) его работниками требований пропускного и внутриобъектового режимов, установленных настоящим Положением, если они зафиксированы Актом о нарушении пропускного и внутриобъектового режимов Филиала ПАО «РусГидро» - «Жигулевская ГЭС» (Приложение № 13), подписанным работниками СБ или надзорными органами, подрядная организация (Исполнитель) несет ответственность в виде штрафа в соответствии с условиями заключенного договора с Филиалом.

36.10. Указанные штрафные санкции уплачиваются подрядной организацией (Исполнителем) как в случае нарушений со стороны самого Подрядчика (Исполнителя) и (или) его работников, так и в случае нарушений со стороны привлеченных им субподрядчиков и (или) их работников.

36.11. Руководители, ответственные лица подрядных организаций обязаны не допускать к работе в Филиале работников с признаками алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

36.12. Во время пребывания работников на территории объектов Заказчика, а также в период междусменного отдыха в бытовых, арендованных у Заказчика помещениях, контролируемых или используемых Филиалом или для целей Филиала, в пути следования к месту работы (смены) и обратно, в том числе в пунктах сбора, руководители, ответственные лица подрядных организаций обязаны обеспечить недопустимость проноса, провоза, нахождения и употребления веществ, вызывающих алкогольное, наркотическое или токсическое опьянение (за исключением проноса, провоза веществ, необходимых для осуществления производственной деятельности на территории объектов).

36.13. В случае выявления в течение рабочей смены лиц с признаками алкогольного, наркотического или токсического опьянения, руководители, ответственные лица подрядных организаций обязаны незамедлительно отстранить таких лиц от работы, а также немедленно уведомить о данном факте СБ Филиала. Заверенные копии соответствующих документов должны быть направлены Заказчику в течение 12 часов. Руководители подрядных организаций принимают соответствующие меры по исключению повторного нахождения таких лиц на объектах Заказчика.

36.14. В случае выявления уполномоченными Филиалом работниками факта нахождения работников Подрядной (Субподрядной) организации в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, проноса, провоза, хранения, употребления веществ, вызывающих алкогольное, наркотическое или токсическое опьянение на территории объектов Заказчика, а также в бытовых, арендованных у Заказчика помещениях, контролируемых или используемых Филиалом или для целей Филиала, в пути следования к месту работы (смены) и обратно, в том числе в пунктах сбора, подрядная организация уплачивает Заказчику штраф предусмотренный условиями договора за каждый факт.

36.15. Фиксирование перечисленных фактов может осуществляться любым из перечисленных способов: медицинским осмотром (освидетельствованием) или Актом о нахождении в состоянии алкогольного опьянения, провозе/проносе, хранении веществ, вызывающих алкогольное опьянение (Приложение № 14). К материалам проверки прикладываются письменные объяснения присутствующих, нарушителя, иные доказательства. В случае отсутствия представителей Подрядчика, либо отказа представителя Подрядчика от подписания Акта, Акт составляется Заказчиком в одностороннем порядке с участием незаинтересованных лиц, который будет являться легитимным для Сторон. Подрядчик извещается об этом в течение трех рабочих дней с момента составления такого Акта.

36.16. Работники СБ Филиала, охранных организаций имеют право в любое время проверять исполнение работниками Филиала, Подрядных организаций, посетителями обязанностей, предусмотренных настоящим Положением.

36.17. В случае утраты персонального ключа от служебного кабинета, а также постоянного, временного или гостевого электронного пропуска, его владелец обязан немедленно уведомить в письменной форме об этом лицо, ходатайствовавшего о выдаче данных документов, ключей в СБ Филиала. По данному факту проводится проверка, материалы которой хранятся в СБ Филиала. Новые документы выдаются в установленном порядке после завершения проверки по решению начальника СБ. 
37. Действия работников охранной организации Филиала при нарушении пропускного и внутриобъектового режимов 
37.1. В случае выявления преступления, правонарушения, нарушения пропускного и внутриобъектового режимов работники охранных организаций обязаны незамедлительно уведомить о данном событии руководство охранной организации, работников СБ. Обеспечивает оцепление, ограничивает допуск на место происшествия, сохранность вещественных доказательств (следов, отпечатков пальцев, орудий преступления и т.д.).

37.2. Работники охранных организаций производить административное задержание и доставление в служебное помещение ведомственной охраны или орган внутренних дел лиц, совершивших преступления или административные правонарушения на охраняемой территории, а также производить личный досмотр, досмотр вещей, изъятие вещей и документов, являющихся орудием или непосредственным объектом правонарушения. Обеспечивать охрану места происшествия и сохранность указанных вещей и документов.

37.3. Руководство охранной организации немедленно предоставляет в СБ всю информацию по происшествию и следующие материалы: мотивированный объяснение (рапорт) начальника караула (смены), работника охранной организации (контролера), оператора по техническим средствам охраны, с указанием очевидцев события, данных лица выявившего нарушение, копии (выписки) из журналов регистрации (книги учета задержанных нарушителей внутриобъектового и пропускного режима на объекте Филиала).

37.4. Невыполнение требований настоящего Положения, а также требований работников СБ или работников охранного предприятия по исполнению требований настоящего Положения является основанием для отказа в допуске на территорию Филиала. 
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