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Положение о пропускном и внутри объектовом режиме на объекте АО «» 
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет основные требования и порядок организации пропускного и внутри объектового режима на территории АО «» (далее - объект).

1.2. Выполнение требований настоящего Положения обязательно для всех работников АО «», постоянно работающих и временно находящихся на территории объекта, сотрудников фирм-подрядчиков  и посетителей.

1.3. Пропускной режим - это совокупность мероприятий и правил, предпринимаемых на объекте с целью защиты здоровья и жизни работников компании, а также имущества, и  исключающих возможность несанкционированного проникновения лиц на территорию объекта, вноса и ввоза материальных ценностей на территорию объекта или выноса и вывоза  их с территории объекта, исключение фактов вандализма и/или иных противоправных действий.
1.4. Пропускной режим предусматривает:

· организацию контрольно-пропускных мероприятий (далее КПП-1, КПП-2) на входах на территорию объекта;

· введение разовых и материальных пропусков, определение порядка их учета, выдачи, возврата и уничтожения;

· введение персональных электронных карт (пропусков), дающих их обладателям право постоянного прохода и/или проезда на территорию объекта;

· определение перечня предметов, запрещенных к проносу и провозу на территорию объекта;

· организацию охраны объекта и оснащение его необходимыми средствами охраны.

1.5. Внутриобъектовый режим - совокупность мероприятий и правил, обязательных к  соблюдению всеми без исключения работниками АО «», контрагентами и посетителями на объекте, в соответствии с требованиями настоящего Положения, включая, но, не ограничиваясь, правил пожарной безопасности и иных локальных нормативных актов, законодательных и нормативных документов, регламентирующих производственно-хозяйственную и финансово-экономическую деятельность Компании, утвержденных в Компании.

1.6. Работники АО «», контрагенты и посетители, проходящие на территорию объекта и выходящие с нее, обязаны выполнять требования сотрудников охраны, несущих службу на КПП-1, КПП-2 в соответствии с настоящим Положением.

1.7. В случае выявления фактов нарушения работниками АО «», работниками фирм-контрагентов и посетителями, порядка, предусмотренного настоящим Положением, сотрудник охраны обязан незамедлительно составить докладную записку, с указанием выявленного факта нарушения и с обязательным указанием лица допустившего указанное нарушение, и направить данную докладную записку руководителю Охраны объекта. Руководитель Охраны объекта информирует Заместителя начальника отдела по рекламациям.
1.8. Руководитель отдела кадрового администрирования АО «» обязан ознакомить с настоящим Положением всех работников компании.
1.9. Ответственными за обеспечение внутриобъектового режима в помещениях, занимаемых структурными подразделениями, являются их руководители соответствующих структурных подразделений Компании.

1.10. Соблюдение пропускного режима на объекте обеспечивают:                                                         - группа охраны ЧОП «», (КПП-1 – круглосуточно и ежедневно, КПП-2 – с 7.45 до 21.00 ежедневно, далее в режиме мониторинга по средствам видеонаблюдения), в соответствии с Приложением №1 к настоящему Положению.                            

1.11. Генеральный директор АО «», основываясь на требованиях настоящего Положения, вправе устанавливать дополнительные, не оговоренные в настоящем Положении, требования к юридическим и физическим лицам, осуществляющим свою деятельность на объекте по обеспечению пропускного и внутриобъектового режима, правилам противопожарной и противоаварийной безопасности объекта, помещений и охраны жизни и здоровья работников.

1.12. Ответственными за обеспечение пропускного и внутриобъектового режима в частях объекта, имеющих отдельные входные двери (департамент логистики, склад образцов), для пропуска лиц или транспортных средств выставляются сотрудники охраны (в соответствии с Приложением №1 к настоящему Положению).
1.13. Для организации пропускного и внутриобъектового режима на территорию объекта разрабатываются следующие документы:                                                                      - 
· Положение о пропускном и внутри объектовом режиме на объекте АО «» 
· Приложение № 1 к Положению о пропускном и внутри объектовом режиме на объекте АО «» Должностная инструкция частного охранника по обеспечению внутри объектового и пропускного режимов на объекте АО «»
· Приложение № 2 - № 9 включительно к Положению о пропускном и внутри объектовом режиме на объекте АО «» 

2. Порядок пропуска (прохода) работников АО «», сотрудников фирм-контрагентов и посетителей на территорию объекта:
2.1. Пропуск (проход) работников и посетителей на территорию объекта осуществляется через КПП-1, КПП-2.

Основанием для прохода работников и посетителей, а также выноса (вывоза) материальных ценностей через КПП-1 и КПП-2, оборудованных на территории объекта, является предъявление сотрудникам охраны пропусков установленной формы (Приложение №3, №4, №5) или прикладывание персональных электронных карт (пропусков) к турникетам системы контроля и управления доступом.

2.2. К документам, предъявляемым при проходе на территорию объекта через КПП-1, КПП-2 относятся:

· персональная электронная карта (пропуск);

· гостевой пропуск;

· документы, удостоверяющие личность;                                                                                              
· заявка, оформленная работником Компании, уполномоченным на оформление таких Заявок (Приложение №3, №4, №5) и документ, удостоверяющий личность.
Бланки для оформления Гостевых пропусков и служебных записок постоянно находятся на КПП-1, КПП-2.

2.3. Работники Компании, допустившие утрату персональной электронной карты (пропуска)  обязаны немедленно доложить об этом своему непосредственному руководителю, а также уведомить  работников отдела кадрового администрирования; посетители,  утратившие гостевой пропуск - руководителя или работника структурного подразделения, их принимающего.
2.4. Право прохода на территорию объекта  в любое время суток, включая выходные и праздничные дни, имеют:

· Генеральный директор АО «»,
· Работники Компании, обозначенные в списке на круглосуточный допуск (Приложение№8 – Список лиц, имеющих право круглосуточного доступа на территорию Объекта);

2.5. Проход работников АО «», не включенных в Приложение №4, №8, на территорию объекта разрешается в с 7 часов 45 минут до 21 часа (КПП – 2) и круглосуточно (КПП-1).
2.6. Проход посетителей АО «
» и/или представителей фирм-контрагентов  на территорию объекта в выходные и праздничные дни осуществляется на основании списка, подписанного руководителем соответствующего структурного подразделения или лицом, исполняющим его обязанности, согласованного с руководителем объекта. Список работников, имеющих право прохода на территорию объекта в выходные и праздничные дни, указан в Приложении № 8 к настоящему Положению.

2.7. Посетители пропускаются на территорию объекта  в рабочие дни с 8 часов до 20 часов  по спискам (Приложение №3) с предъявлением документов, удостоверяющих личность. В выходные и праздничные дни, посетители пропускаются на территорию объекта с 8 часов до 20 часов ИСКЛЮЧИТЕЛЬНО в сопровождении работников, имеющих право прохода на территорию объекта  в любое время суток, включая выходные и праздничные дни указанные в списках (Приложение №8), по предварительно заказанным пропускам с предъявлением документов, удостоверяющих личность.
2.8. Работники государственных служб, уполномоченных на осуществление функции по надзору и контролю, проходят на территорию объекта в соответствии с Регламентом действий офис – менеджеров и старших офис менеджеров при проверках Компании государственными службами, уполномоченными на осуществление функции по надзору и контролю.

2.9. В случае возникновения на территории объекта чрезвычайных происшествий, таких как пожар, взрыв, авария и т.п., а также в связи с сигналами гражданской обороны, работники  и посетители выходят с территории объекта без проверки удостоверений и пропусков через основные и запасные выходы.

2.10. Лица, находящиеся в состоянии алкогольного, токсического и/или наркотического опьянения, на территорию объекта не допускаются. В случае выявления таких лиц на территории Объекта, работник Компании обязан незамедлительно проинформировать о таком факте сотрудника охраны Объекта, в свою очередь, сотрудник охраны, получивший информацию о таком лице обязан незамедлительно составить докладную записку, с указанием выявленного факта нарушения и с обязательным указанием лица допустившего указанное нарушение, и направить данную докладную записку руководителю Охраны объекта для принятия решения о действиях, предпринимаемых в отношении такого лица. До получения распоряжений от руководителя Охраны объекта сотрудник охраны обязан держать такое лицо под наблюдением, а также не допускать перемещения такого лица по помещениям объекта (по возможности изолировать такое лицо).
2.11. В случае выявления лиц, пытающихся не санкционированно проникнуть на территорию объекта, сотрудник охраны объекта обязан задержать такое лицо, пытающееся не санкционированно проникнуть на территорию объекта, уведомить о факте такого проникновения территориальные органы внутренних дел и передать прибывшим работникам территориальных органов внутренних дел задержанных лиц. О факте выявления и задержания лиц, пытающихся не санкционированно проникнуть на территорию объекта сотрудник охраны обязан незамедлительно проинформировать руководителя охраны объекта.
2.12. Работникам и посетителям запрещается пронос на территорию объекта взрывчатых веществ, горючих и легковоспламеняющихся жидкостей и материалов и/или иных веществ, способных причинить ущерб жизни и здоровью людей и/или имуществу объекта.

2.13. Проход через КПП с оружием (в том числе газовым) и спецсредствами самообороны разрешается ТОЛЬКО сотрудникам правоохранительных органов, проводящим оперативно-розыскные мероприятия и только при соблюдении Регламента действий офис-менеджеров и старших офис менеджеров  при проверках АО «»  государственными службами, уполномоченными на осуществление функции по надзору и контролю.
2.14. Лица, имеющие документы, подтверждающие на право прохода на территорию объекта, вправе проносить через КПП-1 и КПП-2 портфели, сумки и иную ручную кладь. При проносе крупногабаритных предметов сотрудник охраны обязан произвести их досмотр, исключив тем самым пронос вещей, которые запрещены к проносу на объект. В случае отказа посетителя предъявить проносимые предметы к досмотру, проход с такими предметами на территорию объекта не допускается.

3. Персональные электронные карты (пропуска).
3.1. Персональная электронная карта (пропуск) является основным документом работника АО «» , подтверждающим право для прохода на территорию объекта через КПП-1 и КПП-2.

3.2. Персональная электронная карта (пропуск) выдается работнику в отделе кадрового администрирования под личную роспись в журнале выдачи персональных электронных карт (пропусков), после оформления документов и ознакомления с действующими в компании Регламентами, Положениями и иными обязательными для соблюдения документами. 
3.3. Заявки на выдачу персональных электронных карт (пропусков) лицам, принятым на работу в АО «», подаются работниками отдела персонала и передаются  в отдел кадрового администрирования для оформления и их выдачи.

3.4. Заявки на выдачу разовых пропусков представителям фирм-контрагентов оформляются в соответствии с Приложением № 5, подписываются у руководителя охраны объекта и передаются вместе с копиями документов, удостоверяющими личность, в административно-хозяйственный отдел для оформления и их выдачи.

3.5. За утерю, порчу, передачу в пользование другому лицу, персональных электронных карт (пропусков), виновные привлекаются к ответственности, предусмотренной действующим трудовым, административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

3.6. В случае утери персональной электронной карты (пропуска), работник, на которого она оформлена, обязан незамедлительно письменно сообщить о случившемся в отдел кадрового администрирования указав обстоятельства утери. Проход на территорию объекта работников, потерявших или забывших постоянные пропуска, осуществляется по документам, удостоверяющим личность, и на основании подтверждения руководителя работника, потерявшего или забывшего пропуск.
3.7. Работники отдела персонала обязаны незамедлительно информировать работников административно-хозяйственного отдела и отдела кадрового администрирования об увольнении работников, являющихся держателями (пользователями) электронных карт (пропусков) и обеспечить передачу электронных карт (пропусков) указанными работниками в отдел кадрового администрирования.
3.8 Уволенные работники, сдавшие постоянные пропуска, вправе находиться на территории объекта строго в сопровождении работника, назначенного руководителем соответствующего структурного подразделения, в котором работал указанный работник до момента увольнения. В отдельных случаях уволенного сотрудника должны сопровождать ответственные лица со стороны отдела подбора персонала, Юридического департамента  или отдела СБ.
4. Списки посетителей, которым разрешается  проход на территорию объекта и/или оформляется гостевой пропуск.
4.1. Списки посетителей, которым разрешается  проход на территорию объекта и/или оформляется гостевой пропуск, в том числе соискателей, представителей контрагентов оформляются на основании письменной заявки, поступившей на почту reception@.ru или устной заявки, поступившей от руководства Компании.
4.2. Посетителям в целях разового посещения объекта (вход через КПП-1 и вход через КПП-2 на территорию объекта), сотрудниками охраны на КПП-1 и КПП-2 выдается гостевой пропуск при предъявлении документа, удостоверяющего личность посетителя.
4.3. Гостевой пропуск действителен для посещения только в день, указанный в заявке, и при предъявлении документа, удостоверяющего личность посетителя.

4.4. Контроль за входом и выходом лиц, посетивших территорию объекта по гостевому пропуску, осуществляется сотрудниками охраны.

4.5. Гостевой пропуск дает право на посещение того структурного подразделения объекта, которое указано в заявке.

4.6. Гостевой пропуск изымается сотрудниками охраны при выходе с территории объекта. Сотрудниками охраны в конце каждого рабочего дня (смены) производится сверка сданных гостевой пропусков с соответствующими данными о выданных пропусках из списков, хранящихся на КПП-1 и КПП-2. 
5. Порядок выноса и вывоза с территории объекта материальных ценностей 

5.1. Материальные ценности с территории объекта, выносятся (вывозятся) по материальным пропускам установленного образца (Приложение №2). Пропуск действителен только в течение указанного в нем срока, о факте выноса (вывоза) материальных ценностей делается отметка в пропуске, а также указанные материальные ценности записываются в специальный журнал.

Образец материального пропуска на вынос (вывоз) материальных ценностей, с территории объекта, приведен в Приложении № 2 к настоящему Положению.

5.2. Материальный пропуск на имущество, подлежащее перемещению через КПП-1 и КПП-2, выдается лицу, которому разрешено такое перемещение.

5.3. Сотрудник охраны на КПП-1 и КПП-2, проверив соответствие выносимых (вывозимых) материальных ценностей ценностям, указанным в материальном пропуске, а также наличие подписей на материальном пропуске ответственных лиц, разрешает вынос (вывоз) материальных ценностей, о чем делает отметку в пропуске: "Материальные ценности проверены и вынесены (вывезены)", и ставит свою подпись и дату выноса (вывоза). Материальный пропуск подлежит учету в специальном журнале, а также передаче заместителю руководителя отдела рекламаций. Материальные пропуска хранятся в течение 3 месяцев с момента их выдачи.
5.4. Разрешается проход на территорию объекта (выход с территории объекта) без оформления материального пропуска на вынос с личных вещей (портфелей, дипломатов, женских сумочек, небольшие хозяйственных сумок, ноутбуков, компьютерных планшетов).

5.5. Список образцов подписей должностных лиц, имеющих право подписывать материальные пропуска, передается в подразделения охраны на КПП-1 и КПП-2.

6. Порядок пропуска (въезда, выезда) автотранспорта на территорию объекта
6.1. Въезд служебного и личного автотранспорта на территорию объекта, осуществляется через КПП Арендодателя, по специальным электронным картам (пропускам), выдаваемым на основании соответствующих запросов работников административно-хозяйственного отдела в соответствии с правилами, установленными Арендодателем.

6.2. Автотранспорт при въезде (выезде) с территории через КПП Арендодателя не подлежит досмотру.

6.3. Получив разрешение на въезд, водитель служебного или личного автомобиля въезжает на территорию объект и ставит автомобиль на стоянку, предназначенную для целей парковки служебного или личного автотранспорта, за исключением специально выделенных мест на территории Арендодателя, парковка на которых запрещена.

6.4. Право въезда на территорию объекта АО «» на личном и служебном автотранспорте осуществляется на платной основе. Плата осуществляется на основании тарифов, утвержденных Арендодателем для почасовой оплаты для контрагентов и работников, не имеющих постоянный пропуск. 
7. Внутриобъектовый режим

7.1. Здание, служебные кабинеты, технические помещения должны отвечать противопожарным, санитарным и другим требованиям, установленным законодательством Российской Федерации.
7.2. Работники АО «» а также посетители должны бережно относиться к полученному в пользование имуществу АО «».

7.4. По окончании работы в помещении работник, уходящий последним, обязан закрыть окна, отключить электроприборы, выключить освещение и при наличии дверей, закрыть на ключ помещение.

7.5. Дубликаты ключей от всех помещений, в том числе от запасных выходов из помещений здания хранятся в опечатанных тубах на постах охраны (КПП-1 и КПП-2).

7.6. Запрещается оставлять незапертыми служебные помещения, имеющие двери, в случае временного отсутствия в них работников. Не допускается оставление ключей в замках.

7.7. Посетители могут находиться в служебных помещениях только в присутствии лиц, к которым они прибыли.

7.8. Все лица, находящиеся на объекте, обязаны соблюдать Постановления, Распоряжения, Приказы, Регламенты и другие документы, касающиеся деятельности Компании, Правила пожарной безопасности на территории объекта, а при возникновении чрезвычайных ситуаций - действовать согласно указаниям сотрудников охраны и непосредственных руководителей, эвакуацию производить по эвакуационным планам, размещенным в помещении.

7.9. В случае возникновения чрезвычайных ситуаций (пожар, авария и т.п.) в нерабочее время дежурный сотрудник охраны принимает решение о вскрытии помещения. О причинах произведенного вскрытия помещения немедленно оповещаются соответствующие лица, указанные в Приложении №6 к настоящему Положению, и руководитель охраны объекта. При необходимости производится эвакуация имущества, документации в безопасное место и обеспечивается их сохранность. После ликвидации чрезвычайной ситуации дежурным сотрудником охраны и лицом, ответственным за указанное помещение, составляется акт о произведенном вскрытии с указанием причин вскрытия и подробным описанием ЧС.

7.10. Все сотрудники охраны должны знать способы извещения о пожаре, номера телефонов для вызова пожарной команды и аварийных и диспетчерских служб, список основных ответственных лиц компании АО «». (Приложение №6).
7.11. На территории объекта запрещается:

· проводить фото-, кино- и видеосъемки без разрешения Руководства Компании.
· курить на территории объекта;

· загромождать территорию, основные и запасные входы (выходы), лестничные площадки, строительными и другими материалами, предметами, наличие которых может затруднить эвакуацию людей и материальных ценностей, препятствовать ликвидации пожара, а также может способствовать закладке взрывных устройств;

· совершать действия, нарушающие (изменяющие) установленные режимы функционирования технических средств охраны и пожарной сигнализации.
8. Алгоритм действий при возникновении чрезвычайных ситуаций (ЧС)
8.1. Под ЧС в рамках данного Положения понимаются следующие ситуации:

· - отключение электропитания,

· - срабатывание пожарной сигнализации,

· - обнаружение протечек,

· -порча, пропажа имущества компании или имущества работников, или посетителей компании,

· -конфликтные ситуации, вышедшие за рамки правового поля,

· -несанкционированное проникновение на территорию объекта, 
· обнаружение подозрительных предметов, похожих на предметы, которые могут составлять террористическую угрозу.
8.2.1 В случае отключения электропитания в помещениях (частично или полностью), занимаемых АО «», сотрудники охраны усиливают внимательность и меры, направленные на охрану объекта, срочно сообщают возникновении о ЧС ответственным работникам департамента безопасности, административно-хозяйственного отдела и департамента информационных технологий (в соответствии с Приложением №6). Ответственный работник административно-хозяйственного отдела звонит в диспетчерскую и/или ответственному представителю со стороны Арендодателя с целью установления причины ЧС и запрашивает прогноз относительно вероятной продолжительности ЧС. Полученную информацию ответственный работник административно-хозяйственного отдела сообщает работникам департамента информационных технологий и работникам департамента безопасности, указанным в Приложении №6 для принятия указанными работниками мер, позволяющих минимизировать ущерб, который возник и/или может возникнуть вследствие ЧС. Далее сотрудники охраны действуют на основании распоряжений, получаемых от работников административно-хозяйственного отдела, указанных в Приложении №6. 
8.2.2 В случае локального отключения электропитания сотрудники охраны сообщают о ЧС работнику административно-хозяйственного отдела и дежурному сотруднику департамента информационных технологий. Далее, сотрудник охраны совместно с работником административно-хозяйственного отдела и/или дежурным работником департамента информационных технологий устанавливают причину отключения электропитания, при наличии возможности устраняют её, при невозможности самостоятельного ее устранения незамедлительно предпринимают меры по оповещению  и/или вызову представителя компании, занимающейся, обслуживанием электропитания, а также представителей Арендодателя. В случае самостоятельного устранения причины неисправности работник департамента информационных технологий производит включение автомата в электрощитке, восстанавливает электропитание.

8.3.1 В случае срабатывания пожарной сигнализации сотрудники охраны звонят в диспетчерскую службу Арендодателя с целью установления причины такого срабатывания, производят места возможной локализации срабатывания датчика пожарной сигнализации, выявляют и, по возможности, устраняют причину срабатывания пожарной сигнализации. О ЧС обязательно сообщают ответственным работникам административно-хозяйственного отдела и работникам департамента безопасности, указанным в Приложении №6.
8.3.2 В случае, если при осмотре места возможной локализации срабатывания датчика пожарной сигнализации, согласно п.8.3.1, обнаружен очаг задымления и/или возгорания, сотрудники охраны совершают вызов службы спасения по номеру 112, сообщают о ЧС ответственным работникам административно-хозяйственного отдела и работникам департамента безопасности, указанным в Приложении №6, приступают к первичной эвакуации работников и имущества Компании, а также предпринимают меры по локализации очага возгорания и пожаротушению.

8.4.1 В случае обнаружения протечек в санузлах, батареях, сотрудники охраны звонят ответственным работникам административно-хозяйственного отдела, указанным в Приложении №6, работники административно-хозяйственного отдела сообщают об обнаружении протечек в диспетчерскую службу Арендодателя (Приложение №6), сообщают локацию протечки, регистрируют время подачи заявки, и, по возможности, принимают меры по минимизации ущерба от протечек. О произошедшем ЧС обязательно сообщают ответственным работникам департамента информационных технологий и/или работникам департамента безопасности, указанным в Приложении №6. Во время устранения протечки сторонним представителем, сотрудник охраны сопровождает и контролирует всё время нахождения стороннего представителя на территории АО «», на основании распоряжений ответственных работников административно-хозяйственного отдела и работников департамента безопасности, указанных в Приложении №6. 

8.4.2 В случае обнаружения протечек с дренажной системы кондиционирования,  сотрудники охраны незамедлительно уведомляют работника административно-хозяйственного отдела, указанного в Приложении №6. Работники административно-хозяйственного отдела, после получения такого уведомления от сотрудника службы охраны незамедлительно предпринимаю меры по оповещению  и/или вызову представителя компании, занимающейся, обслуживанием системы вентиляции и кондиционирования компании АО «». 

В случае порчи, пропажи имущества компании и/или личного имущества работников Компании, в случаях возникновения конфликтных ситуаций, урегулировать которые самостоятельно сотрудники охраны не могут в силу ограничений, установленных Законодательством РФ, в случаях несанкционированного проникновения на территорию объекта, обнаружения подозрительных предметов, похожих на предметы, которые могут составлять террористическую угрозу, сотрудники охраны действуют, согласно Инструкции по организации защиты Объекта от террористических угроз и иных посягательств экстремистского характера (Приложения №7).

9. Выдача и сдача ключей от помещений объекта.
9.1. Выдача ключей от помещений компании АО «» происходит в соответствии с утвержденными списками работников (Приложение №9), имеющих право доступа в соответствующие помещения. Изменения в указанные списки могут вноситься на основании письменной заявки, поступившей на почту reception@.ru от руководителей соответствующих структурных подразделений или устной заявки, поступившей от Руководства Компании.

Ключи выдаются строго под подпись в журнале учёта выдачи ключей на соответствующем посту охраны (КПП-1 или КПП-2).
9.2. По окончанию рабочего дня ключи от помещений в обязательном порядке подлежат возврату на соответствующий пост охраны (КПП-1 или КПП-2) под подпись в журнале учёта выдачи ключей. 
9.3. Ответственность за несданный своевременно ключ, а также любые негативные последствия, вызванные просрочкой возврата указанного ключа, лежит на работнике, расписавшемся за получение ключа.
9.4. Ключи от серверных помещений и электрощитовых выдаются только работникам, указанным в Приложении №9. Изменения в указанное Приложение могут вноситься на основании письменной заявки, поступившей на почту reception@.ru о или устной заявки, поступившей от Руководства Компании.
9.5. Ключи от помещений и кабинетов выдаются  соответствующим указанным в списках работникам, строго на основании утвержденных списков (Приложение №9), согласованных руководителями соответствующих структурных подразделений и/или руководством Компании. 
9.6. Сотрудники охраны имеют возможность доступа во все помещения объекта.  Для данных целей сотрудники охраны должны иметь опечатанные копии всех ключей и электронных карт (пропусков).
10. Контроль обеспечения пропускного и внутриобъектового режимов

10.1. Контроль обеспечения пропускного и внутриобъектового режима на территории объекта осуществляется в виде проверки, осуществляемой на основании распоряжения Генерального директора АО «» 

Лица, уполномоченные Генеральным директором АО «» на контроль обеспечения пропускного и внутриобъектового режима на объекте АО «» обязаны руководствоваться требованиями настоящего Положения.
10.2 Настоящее Положение утверждается приказом Генерального директора АО «».

Положение признается утратившим силу на основании приказа Генерального директора АО «».

Изменения в Положение вносятся приказом Генерального директора АО «».

Плановая актуализация настоящего Положения производится ежегодно и имеет целью приведение в соответствие определенных Положением мер реальным условиям и текущим требованиям инфраструктуры АО «».

Внеплановая актуализация Положение производится в обязательном порядке в следующих случаях:

· при изменении указов и законов Российской Федерации в области защиты информации; 

· при изменении внутренних нормативных документов (политик, регламентов, инструкций, положений, руководств), касающихся правил нахождения на объекте АО «»;

· при происшествии и выявлении инцидента (инцидентов) по нарушению безопасности, влекущего ущерб АО «».

Актуализация данного Положения производится по мере необходимости, в указанных в настоящем Положении случаях, но не реже 1 (Одного) раза в год.
Перечень Приложений:
Приложение №1 - Должностная инструкция частного охранника по обеспечению внутри объектового и пропускного режимов на объекте АО «».

Приложение №2 - Образец материального пропуска.

Приложение №3 - Список приглашенных посетителей.

Приложение №4 - Список приглашенных посетителей на выходные дни.

Приложение №5 – Перечень выданных постоянных пропусков для контрагентов.

Приложение №6 - Контактные номера телефонов для уведомления в случае возникновения ЧС.

Приложение №7 – Инструкция по организации защиты Объекта от террористических угроз и иных посягательств экстремистского характера.

Приложение №8 -  Список лиц, имеющих право круглосуточного доступа на территорию Объекта.

Приложение №9 - Список работников имеющих право получения ключей для доступа в соответствующие помещения Компании.
