ПРОЕКТ ДОГОВОРА №_
__

г.Санкт-Петербург
       






     
       «01» апреля 2015 г. 

Мы нижеподписавшиеся: Закрытое акционерное общество «АТЭК», именуемое в дальнейшем Заказчик, в лице Генерального директора Гуревича Александра Арнольдовича, с одной стороны, и ____________________________________________________, именуемое в дальнейшем Исполнитель, в лице ____________________________________-, действующего на основании _______________ и лицензии на осуществление частной охранной деятельности _____________________________________________________, с другой стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. Предмет и общие условия договора

1.1 По настоящему договору Исполнитель обязуется оказывать Заказчику услуги по обеспечению контрольно-пропускного режима, связанного с въездом и выездом автотранспорта, входом и выходом работников, посетителей, подрядчиков предприятий (организаций), расположенных на территории промышленной площадки: : г. Санкт-Петербург, ул. Трефолева, дом 2; с исполнением предписаний районной и городской администрации, в части безопасности объектов повышенной опасности, особой важности и жизнеобеспечения Кировского района г. Санкт- Петербурга, в соответствии с Положением о режиме (приложение №1), установленным Заказчиком и согласованным с Исполнителем, силами 2 (двух) круглосуточных постов без оружия с 9.00 до 9.00 следующего дня в помещениях проходной по адресу: г. Санкт-Петербург, ул. Трефолева, дом 2, литер АП.

1.2 Указания Исполнителя по соблюдению установленного режима охраны, внедрению и содержанию технических средств охраны в соответствии с требованиями действующих инструкций, наставлений и других документов являются обязательными для Заказчика. Оборудование объектов техническими средствами охраны и ремонт этих средств производятся за счет средств Заказчика за исключением случаев выхода их из строя по вине Исполнителя.

2. Обязанности сторон

2.1. Заказчик обязуется:

2.1.1 Осуществлять определенные Договором мероприятия по оборудованию объектов техническими средствами охраны, создавать надлежащие условия для обеспечения сохранности товарно-материальных ценностей и содействовать Исполнителю при вьшолнении своих задач, а также в совершенствовании организации охраны объектов и улучшении пропускного режима.

2.1.2 Обеспечить объекты телефонной связью.

2.2. Исполнитель обязуется:

2.2.1 Оказывать услуги по обеспечению контрольно-пропускного режима, предусмотренного настоящим договором, по адресу: : г. Санкт-Петербург, ул. Трефолева, дом 2, литер АП, в соответствии с Положением о контрольно-пропускном режиме и других действующих нормативно-​правовых документов, исключающих возможность несанкционированного входа (выхода) лиц, въезда (выезда) транспортных средств, вноса (выноса), ввоза (вывоза) материальных ценностей на территорию и с территории по адресу: Санкт-Петербург, ул. Трефолева, 2.

2.2.2 Совместно с Заказчиком осуществлять мероприятия по внедрению технических средств охраны.

Обеспечивать соблюдение установленных правил пожарной безопасности на постах силами работников охраны во время несения ими службы, а в случае обнаружения на охраняемом объекте пожара или срабатывания охранно-пожарной сигнализации вследствие технической неисправности немедленно сообщать об этом в пожарную часть и принимать меры к ликвидации пожара и последствий технической неисправности охранно-пожарной сигнализации.

3. Размер и порядок оплаты услуг

3.1. Стоимость услуг по охране за один месяц составляет 169900 (сто шестьдесят девять тысяч девятьсот) рублей 00 копеек, НДС не облагается. 
3.2. Оплата за услуги охраны производятся ежемесячно до 5-го числа месяца, следующего за расчетным, путем перечисления денежных средств на расчетный счет Исполнителя. Исполнитель обязан выставить счет и акт выполненных работ.

4. Ответственность сторон по договору

4.1 О факте нарушения целостности охраняемых помещений или причинения ущерба повреждением имущества Исполнитель сообщает Заказчику, а по указанию Заказчика в дежурную часть правоохранительных органов. До прибытия представителей правоохранительных органов или следствия Исполнитель обеспечивает неприкосновенность места происшествия.

4.2 Пределом возмещения реального ущерба Стороны договора принимают балансовую стоимость имущества, с учетом износа.

5. Порядок разрешения споров

5.1. Споры, которые могут возникнуть при исполнении условий настоящего договора, стороны будут стремиться разрешать дружеским путем в порядке досудебного разбирательства: путем переговоров, обмена письмами, уточнением условий договора, составлением необходимых протоколов, дополнений и изменений, обмена телеграммами, факсами и др. При этом каждая из сторон вправе претендовать на наличие у нее в письменном виде результатов разрешения возникших вопросов.

5.2. При не достижении взаимоприемлемого решения стороны вправе передать спорный вопрос на разрешение в судебном порядке в соответствие с действующими в Российской Федерации положениями о порядке разрешения споров между сторонами (юридическими лицами) - участниками коммерческих, финансовых и иных отношений делового оборота.

6. Защита интересов сторон

По всем вопросам, не нашедшим своего решения в тексте и условиях настоящего договора, но прямо или косвенно вытекающим из отношений сторон по нему, затрагивающих имущественные интересы и деловую репутацию сторон договора, имея в виду необходимость защиты их охраняемых законом прав и интересов, стороны настоящего договора будут руководствоваться нормами и положениями действующего законодательства Российской Федерации.

7. Срок действия договора

7.1. Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания и действует до 31 декабря 2015г.

7.2. Настоящий Договор по истечении срока его действия считается продленным на тех же условиях на один календарный год, если не менее чем за месяц до окончания срока не последует заявление одной из Сторон о его расторжении либо о заключении Договора в новой редакции. При этом продление действия настоящего Договора может осуществляться таким образом неограниченное количество раз.

7.3. Стороны договорились о том, что договор прекращает свое действие досрочно:

· по соглашению сторон;

· при отказе Исполнителя от исполнения настоящего договора, при условии направления Заказчику уведомления в тридцатидневный срок до даты такого отказа;

· при отказе Заказчика от исполнения настоящего договора, при условии уведомления Исполнителя в тридцатидневный срок до даты такого расторжения;

7.4. В случае просрочки Заказчиком оплаты оказанных услуг более чем на 10 календарных дней Исполнитель вправе отказаться от исполнения настоящего договора при условии письменного уведомления Заказчика в пятидневный срок до даты такого отказа.

8. Реквизиты и подписи сторон

Заказчик:

Закрытое акционерное общество «АТЭК»

ИНН 7826135558; КПП 780501001 

Юридический адрес: Россия, 198097, г. Санкт-Петербург, ул. Трефолева, д. 2; 

Почтовый адрес: Россия, 198097, г. Санкт- Петербург, ул. Трефолева, д. 2;

Банковские реквизиты:

Р/счет № 40702810416000006371

в ОАО "БАНК САНКТ-ПЕТЕРБУРГ" в г.

Санкт-Петербурге

К/счет № 3 0101810900000000790,

БИК 044030790 

Генеральный директор

_________________ /Гуревич А.А./

Исполнитель:

ИНН                   ; КПП 

Юридический адрес: 

Почтовый адрес: 

Банковские реквизиты:

Р/счет № 

К/счет № 

БИК 

Генеральный директор

_________________ /____________/

Приложение 

к договору №_____ 

от  «___» _____ 2015г.

ПОЛОЖЕНИЕ
о пропускном режиме 
на территории промышленной площадки 
по адресу: СПб, ул. Трефолева, д.2

Санкт-Петербург

2015 г.
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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о пропускном режиме ЗАО «АТЭК» (далее - Положение) определяет организацию пропускного режима и порядок предоставления (отмены, продления, восстановления) права доступа посетителям, командированным лицам, работникам предприятий (организаций) и транспортным средствам на территорию промплощадки по адресу: г.Санкт- Петербург, ул. Трефолева, д.2.

1.2. Положение устанавливает требования по обеспечению пропускного режима, обязательные для выполнения всеми работниками, посетителями и подрядчиками предприятий (организаций), расположенных на территории промплощадки по адресу: г.Санкт-Петербург, ул. Трефолева, д.2.

1.3. Персонал предприятий и посетители обязаны выполнять требования пропускного режима, установленного на территории.

1.4. Лица, нарушающие указанные требования, могут быть привлечены к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.5. Законные требования работников Охранного предприятия и Отдела пропускного контроля ЗАО «АТЭК» при исполнении ими должностных обязанностей обязательны для исполнения гражданами и должностными лицами.

1.6. Пропускной режим предусматривает:

а)
создание бюро пропусков;

б)
организацию постов контроля на проходных, по периметру защищенной зоны;

в)
введение постоянных, временных, разовых пропусков на вход (выход); документов на ввоз (вьгооз) материальных ценностей;

г)
составление перечней предметов, запрещенных к вносу (ввозу) на контролируемый объект; выносу (вывозу) с контролируемого объекта;

д)
оборудование на проходной кабин для переговоров посетителей по внутреннему телефону.

1.7. Положение утверждается и вводится в действие приказом генерального директора ЗАО «АТЭК», доводится до руководителей организаций; руководители обязаны довести Положение до своих работников.

1.8 Ответственность за выполнение требований Положения персоналом организаций, посетителями, подрядчиками, несут руководители организаций.

1.9. В целях исполнения требований настоящего Положения администрация ЗАО «АТЭК» обязана заключить договор на обеспечение контрольно-пропускного режима со специализированным частным охранным предприятием (далее -ЧОП), имеющим необходимую лицензию и разрешение на данный вид деятельности.

1.10. Схема расстановки постов, количество постов, очередность и марщруты обходов, обеспечение техники безопасности и охраны труда при осуществлении контрольно-пропускного режима лежит на ЧОП, с которым заключен договор.

2. Обозначения и сокращения
ОПК
- Отдел пропускного контроля

БП
- Бюро пропусков

КПП
- контрольно-пропускной пункт

ФСБ
- Федеральная Служба Безопасности

МВД
- Министерство Внутренних Дел

ГУ по делам ГО и
- Главное Управление по делам Гражданской обороны

ЧС
- Чрезвычайным ситуациям

ТТН
- Товарно -транспортная накладная

ЧОП
- Частное охранное предприятие

3. Основная часть

3.1. Пропускной режим на территории промплощадки по адресу: г.Санкт-Петербург, ул. Трефолева, д.2. определяется настоящим Положением.

3.2 Доступ лиц, автотранспорта, железнодорожного транспорта, грузов и иного имущества на территорию предприятия осуществляется через контрольно-пропускные пункты при наличии оформленных в установленном порядке документов (пропусков, ТТН).

3.3. Проходные предприятия должны оборудоваться средствами оптико-электронного наблюдения, средствами связи, помещением для размещения работников ОПК и ЧОП, необходимыми техническими средствами, устройствами управления механизмами открытия прохода (проезда) и освещения, а также автоматизированными или механическими турникетами, калитками. Проходные предприятия для пропуска железнодорожных и автотранспортных средств оборудуются типовыми раздвижными или распашными воротами с электроприводом, щлагбаумами и устройствами для их аварийной остановки и открытия вручную.

3.4. Проходные предприятия должны иметь образцы действующих на контролируемой территории пропусков, вкладьппей и других документов, телефонную и (или) радиосвязь, тревожно-вызывную сигнализацию, а также основное и аварийное освещение, позволяющее осзщхествлять пропускной режим, досмотр транспорта и грузов в условиях ограниченной видимости.

Виды ПРОПУСКОВ и их оформление. 
Общие положения.

3.5. Доступ на территорию персонала, посетителей, транспорта осуществляется через проходные предприятия по пропускам установленных образцов.

3.6. Пропуска по срокам действия подразделяются на постоянные, временные и разовые. По внещнему виду пропуска должны отличаться друг от друга. Бланки всех видов пропусков изготавливаются типографским способом по формам, утвержденным генеральным директором ЗАО «АТЭК».

3.7. Постоянные и временные пропуска оформляются в бюро пропусков и должны заполняться черной тушью, разборчивым почерком, без помарок и исправлений.

3.8. При утрате пропуска его владелец обязан немедленно письменно информировать об этом начальника ОПК, бюро пропусков; подать руководителю своего предприятия заявление, в котором изложить обстоятельства утери пропуска.

3.9. Основанием на вьщачу нового пропуска и списание утерянного является распоряжение начальника ОПК. До получения нового пропуска эти лица проходят на территорию и к рабочему месту по разовым пропускам, вьщаваемым на общих основаниях.

3.10. Обо всех утерянных пропусках начальник бюро пропусков через начальника ОПК сообщает на все проходные предприятия, для исключения прохода по утраченному пропуску посторонних лиц.

3.11. При утрате разового пропуска лицо, утерявшее пропуск, вьшускается с предприятия начальником ОПК после выяснения всех обстоятельств утери пропуска.

3.12. Постоянные пропуска работников, уволенных с предприятия, временные пропуска с истекшим сроком действия, а также временные пропуска лиц, выбывающих с предприятия в связи с окончанием срока командировки или вьшолнения ими работ, из числа действующих изымаются и уничтожаются по акту с указанием их номеров и фамилий владельцев, о чем делается отметка в журнале их первоначального учета.

3.13. У лиц, увольняемых с предприятия, пропуска изымаются администрацией предприятия, после чего незамедлительно сдаются в бюро пропусков ОПК.

3.14. В случае предъявления пропуска, имеющего признаки подделки (изготовление методом цветного ксерокопирования и др.), организация, работник которой предъявил такой пропуск может быть привлечена к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации

Постоянные пропуска.
3.15. Постоянные пропуска выдаются рабочим, инженерно-техническим работникам и служащим, принятым на постоянную работу, оформленным в установленном порядке отделами управления персоналом предприятий.

3.16. Оформление постоянных пропусков производится в бюро пропусков. Право подписи постоянных пропусков предоставляется начальнику ОПК. Вьщача пропуска владельцу производится в бюро пропусков при предъявлении им документа, удостоверяющего его личность, а также после его ознакомления с требованиями пропускного режима на предприятии и личной росписи в учетной карточке №1.

3.17. Постоянные пропуска по мере надобности, но не реже одного раза в год, подлежат перерегистрации, а через пять лет - обмену.

3.18. Постоянные и временные пропуска, пришедпше в негодность, немедленно изымаются, о чем делаются соответствующие отметки в карточке №1. Взамен изъятых по заявке руководителя организации на имя начальника ОПК вьщаются новые пропуска.

3.19. Постоянные пропуска (на месяц) на автотранспорт должны содержать следующую информацию:

· марку автомашины; 

· номер автомашины;

· наименование организации;
· штамп (печать) организации, получившей пропуск; 
· штампы бюро пропусков, подпись начальника ОПК.

Заявка на выдачу постоянных пропусков на автотранспорт оформляется с указанием номеров автомашин.

Временные пропуска
3.20. Временные пропуска выдаются на срок до 3-х месяцев лицам:
· принятым на временную работу;

· командированным на предприятия;

· сезонным рабочим;

· практикантам.

3.21. Временный пропуск оформляется без фотокарточки. В пропуске указывается: «Пропуск действителен при предъявлении удостоверения личности».

3.22. Командированным на предприятия лицам временные пропуска вьщаются по заявкам руководителей принимающих организаций с разрешения начальника ОПК.

3.23. Учет временных пропусков производится в бюро пропусков. Порядок оформления, вьщачи, изъятия временных пропусков осуществляется по правилам, установленным для постоянных пропусков.

Ответственность за сдачу временного пропуска лицами при убытии с предприятия несет руководитель предприятия, который подавал заявку на вьщачу пропуска.

Разовые пропуска.
3.24. Разовые пропуска оформляются и вьщаются посетителям для прохода (проезда) на территорию предприятия на основании заявок, подписанных руководителями предприятий и утвержденных начальником ОПК.
3.25. Выдача разовых пропусков без надлежаще оформленных письменных заявок запрещена.
3.26. Разовые пропуска подписываются начальником бюро пропусков, подпись которого скрепляется печатью.
3.27. Оформление и выдача разовых пропусков на вход/въезд частным лицам производится в бюро пропусков при наличии заранее поданной руководством принимающего предприятия (организации) заявки с указанием личных данных посетителей и наличии у посетителей паспорта или другого документа, удостоверяющего личность при получении пропуска.

Разрещается доступ на территорию промплощадки по адресу: г. Санкт-Петербург, ул. Трефолева, д.2. граждан и автотранспорта по телефонному звонку представителя принимающей организации по местной телефонной сети в караульное помещение ОПК.

Разрещается допуск граждан и транспорта, не имеющих постоянных или временных пропусков, в присутствии представителя принимающей организации при предъявлении им своего постоянного пропуска.

Руководство принимающего посетителя предприятия (организации) несет полную ответственность за пребывание посетителя на территории промплощадки и вьшолнение им установленных настоящим Положением требований.
3.28. Разовый пропуск действителен для прохода в течение суток с момента его оформления. Исправления в разовом пропуске запрещены.
При выходе (выезде) посетителей с территории предприятия разовые пропуска изымаются на проходной предприятия и передаются в бюро пропусков.

Разовый пропуск должен быть надлежащим образом заполнен, проштампован печатью принимающей организации, содержать данные о времени входа/выхода, дату, ФИО посетителя, номер автомащины, наименование принимающей организации.

Пассажиры выезжающего с территории транспорта обязаны иметь разовый (временный, постоянный) пропуск на лицо.

Порядок доступа на территорию предприятия
3.29. Доступ персонала на территорию разрешается только по пропускам установленного образца.

3.30. Работник ЧОП или ОПК на проходной предприятия при проверке берёт пропуск в руки, определяет его соответствие действующему образцу, проверяет печать, подпись и сличает фотографию на пропуске с личностью предъявителя пропуска. Убедившись в правильности оформления, вручает пропуск владельцу и пропускает его на территорию или вьшускает с территории.

3.31. Допуск на территорию для работы в выходные и праздничные дни, в вечернее и ночное время, производится по спискам работающих лиц (а также автотранспорта), утвержденным руководителями предприятий (организаций) и заблаговременно предоставленным начальнику ОПК, обязательно наличие пропуска.

Проход (проезд) работающих в выходные дни (вечернее и ночное время) осуществляется по пропускам и заблаговременно предоставленным спискам, утвержденным начальником ОПК.

3.32. Беспрепятственно, круглосуточно, проходят (проезжают) через проходную предприятия должностные лица представительных и исполнительных органов государственной власти и местного самоуправления после регистрации в специальном журнале.

3.33. Должностные лица госсанэпиднадзора, госгортехнадзора, энергосбыта, газонадзора, государственной инспекции по контролю газоочистных и пылеулавливающих установок и других контролирующих органов проходят на территорию по временным или разовым пропускам, оформленным в установленном порядке. Пропуск этих лиц на предприятие в случае крайней необходимости может осуществляться круглосуточно, в том числе в выходные и праздничные дни в сопровождении ответственных от предприятия (организации) лиц (с уведомлением руководства ОШС)

3.34. Работники
ФСБ России, МВД России и прокуратуры пропускаются на предприятие по служебным удостоверениям. Указанные лица пропускаются круглосуточно, в том числе в выходные и праздничные дни с записью в специальном журнале.

3.35.  Пожарные автомобили с личным составом при следовании на пожар (аварию) с включенными проблесковыми маячками и с подачей звукового сигнала "сирена" пропускаются через проходную предприятия беспрепятственно без проверки с докладом руководству ОПК, которое должно обеспечить их сопровождение до места происшествия.

При проведении учений пожарные автомобили пропускаются на территорию предприятия беспрепятственно.

3.36. Персонал скорой медицинской помощи пропускается беспрепятственно, при необходимости - в сопровождении работника ЧОП или ОПК с немедленным докладом руководству ОПК. Время нахождения на территории предприятия медицинского персонала, бортовой номер кареты скорой помощи и номер подстанции регистрируются в журнале.

3.37. Выезд (въезд) автотранспорта, принадлежащего предприятию (организации), производится по предъявлении водителем постоянного или разового пропуска на автомобиль, а при наличии груза - товарно-транспортной накладной.

3.38. Автомобильный транспорт посетителей предприятий (организаций) пропускается на территорию либо по заблаговременно поданной в ОПК заявке от принимающего предприятия (организации) с оформлением разового пропуска на автомашину в бюро пропусков при въезде и предъявлении водителем документа, удостоверяющего личность, либо в присутствии встречающего представителя принимающей организации по предъявлении им своего постоянного пропуска. Во втором случае разовый пропуск предъявляется водителем при выезде. Разрешается допуск автотранспорта при сообщении водителем наименования принимающей организации. В этом случае разовый пропуск предъявляется также при выезде.

С целью недопущения чрезмерной загруженности территории посторонним автотранспортом автомобили, не имеющие постоянного пропуска, могут находиться на территории промплощадки не более 4-х часов. Время нахождения такого автотранспорта на территории сверх установленного лимита оплачивается согласно установленным тарифам.

3.39 Автомобильный транспорт подлежит парковке в определенных местах и при необходимости досмотру на КПП.
В целях обеспечения безопасности движения скорость автотранспорта на территории соответствует скорости проезда во внутри дворовых территорий (не должна превышать 20 км/час).

Пропуск, вьщанный на транспортное средство, не дает права входа/выхода лица на территорию (с территории).

3.40. Категорически запрещается: вносить (ввозить) на территорию биологически активные, радиоактивные, сильнодействующие и взрьшчатые вещества, боеприпасы, оружие, наркотические вещества, алкогольную продукцию;

· выносить (вывозить) материальные ценности с территории без оформления в

установленном порядке.

Лица в состоянии алкогольного опьянения на территорию предприятия не допускаются.

В целях предотвращения несанкционированного вноса, вьшоса (ввоза, вывоза) запрещенных предметов и ТМЦ работники и посетители предприятий (организаций), а также их транспортные средства, при входе и выходе (въезде и выезде) при наличии достаточных оснований могут быть досмотрены в соответствии с действующим законодательством.

Порядок вывоза (ввоза), выноса (вноса) с территории предприятия (на территорию предприятия) материальных ценностей.

3.41. Внос (вынос), ввоз (вывоз) с территории промплощадки (на территорию) материальных ценностей осуществляется по товарно-транспортным накладным (ТТН) оформленным в установленном на предприятии (в организации) порядке.

Право подписи товарно-транспортных накладных и материальных пропусков предоставляется работникам предприятия, включенным в список (с образцами подписей) должностных лиц, которым предоставляется право подписывать, визировать документы на вывоз товарно-материальных ценностей с территории (складов) предприятия. В ТТН указывается порядковый номер и четко прописью дата вноса (выноса) или ввоза (вьюоза) материальных ценностей, наименование предметов, их количество (вес), род упаковки, количество мест, а также дата выдачи пропуска.

Ответственность за правильность оформления ТТН возлагается на руководство предприятия (организации).

3.42. Списки с образцами подписей должностных лиц, которым предоставляется право подписывать, визировать документы на вывоз ТМЦ, утверждаются генеральным директором предприятия (организации) и постоянно находятся в служебном помещении ОПК. В сл)^ае отсутствия (непредоставления) списка с образцами подписей ОПК не несет ответственности за вывоз ТМЦ по правильно оформленной накладной, но с подписью лица, не имеющего права подписи.

3.43. Работник ЧОП или ОПК на КПП, убедившись в правильности оформления пропуска и сопроводительных документов и сверив соответствие вывозимых (выносимых) материальных ценностей с наименованием и количеством, указанным в накладной, разрешает их вывоз (вынос).

3.44. В товарно-транспортной накладной работник ЧОП или ОПК проставляет дату и время вывоза (выноса) материальных ценностей с предприятия, ставит личную подпись.

3.45. Документы на вывоз материальных ценностей выписываются только на то количество груза, которое может быть вывезено за один раз и действительны только на день оформления. Любые исправления в накладных запрещены.

Вывоз (вынос) с территории промплощадки готовой продукции, оборудования и других материальных ценностей по устным распоряжениям независимо от того, кем отдано распоряжение, ЗАПРЕЩЕН.

3.46. Строительные отходы, отходы производства и мусор вывозятся по накладной, подписанной руководителем предприятия (организации), производящего вывоз.

3.47. Ввоз (внос) на территорию промплощадки материальных ценностей, принадлежащих предприятиям (организациям), для проведения работ по договорам, оказанию услуг по хранению и т.д. осуществляется по ТТН или заявке руководителя.

бюро пропусков. Организация работы бюро пропусков.
3.48. Для рещения вопросов, связанных с осуществлением пропускного режима и вьшолнением работ по учету, хранению, оформлению и выдаче бланков и действующих пропусков, на предприятии организуется бюро пропусков - специальное подразделение ОПК.

3.49. Бюро пропусков должно размещаться в специально оборудованном помещении, обеспечивающем сохранность служебной документации, печатей и нормальные условия для работы.

Необходимо предусматривать комнаты дежурных бюро пропусков для заготовки, оформления и вьщачи пропусков; рабочие комнаты бюро пропусков должны быть изолированы от посетителей прочной стеной и иметь окна для выдачи пропусков.

3.50. Помещение бюро пропусков оборудуется охранной сигнализацией и средствами связи с руководством ЧОП, начальником ОПК и руководством ЗАО «АТЭК», а также обеспечивается необходимым инвентарем, мебелью, металлическими шкафами, канцелярскими принадлежност51ми и противопожарным оборудованием за счет средств ЗАО «АТЭК».

3.51. Окна помещения оборудуются металлическими решетками с соблюдением противопожарных требований или охранной сигнализацией.

3.52. Вход в рабочие комнаты бюро пропусков посторонним лицам ВОСПРЕЩАЕТСЯ.
3.53. После окончания рабочего дня помещение бюро пропусков запирается, опечатывается и передается под контроль старшему контролеру ОПК. Ключи от помещения в опечатанном пенале сдаются старшему контролеру ОПК.

На бюро пропусков возлагается обязанность по вьщаче постоянных, временных, разовых пропусков и их учету.

Бланки всех видов пропусков, а также оформленные, но не вьщанные на руки пропуска хранятся в бюро пропусков в металлических шкафах, которые в нерабочее время запираются и опечатываются. Ответственность за их сохранность несет начальник бюро пропусков.

Изготовление в типографии бланков всех видов пропусков, учетных карточек, книг учета и других документов бюро пропусков осуществляется за счет средств ЗАО «АТЭК».

3.54. На всех работников предприятий (организаций), получивших постоянные или временные пропуска, ведутся карточки №1, которые хранятся в картотеке бюро пропусков по грзшпам пропусков, в алфавитном порядке.

3.55. Изъятые из обращения и погашенные постоянные и временные пропуска, а также использованные, испорченные бланки заносятся в ведомость и по истечении месячного срока хранения вместе с карточкой №1 уничтожаются по акту комиссией, состав которой определяется руководителем ЗАО «АТЭК».

Разовые пропуска с корешками и контрольными талонами уничтожаются в том же порядке, что и постоянные пропуска, общим количеством без занесения в ведомость.

Заявки на выдачу разовых пропусков, подлежат уничтожению по истечении трехлетнего хранения, а акты о списании всех видов пропусков подлежат уничтожению по истечению одного года хранения.

Работники бюро пропусков ежедневно, в конце рабочего дня, обязаны;

подсчитьшать количество вьщанных и погашенных постоянных и временных пропусков и оставшихся бланков на конец дня и на первое число каждого месяца, о чем делать запись в книге учета движения бланков и пропусков.

Печати и штампы.
3.57. Для оформления всех видов пропусков в бюро пропусков должны быть следующие печати и штампы:

· печать круглая, рельефная, металлическая (для тиснения), скрепляющая фотокарточку на постоянных и временных пропусках;

· штампы: "Дубликат", "Бюро пропусков", « Груз вывезен через проходную», набор цифровых штампов;

3.58. Все действующие печати, штампы ОПК хранятся в бюро пропусков и учитываются по описи, в которой против каждого оттиска записьшается его содержание и назначение. Опись утверждается руководителем ЗАО «АТЭК» и хранится у начальника бюро пропусков.

3.59. Образцы подписей должностных лиц, имеющих право давать разрешение на вывоз (вынос) материальных ценностей, должны находиться в бюро пропусков.

3.60. Изъятые из обращения печати, штампы, уничтожаются комиссией по акту, с приложением к нему описи с оттисками уничтоженных печатей, штампов. Акт вместе с описью хранится в бюро пропусков.

Служебная документация бюро пропусков.
3.61. В бюро пропусков ведется следующая документация:

а)
Журнал № 2 «Учёт выдачи постоянных пропусков работникам предприятий и организаций»;

б)
Журнал №3 « Учёт выдачи разовых пропусков на транспортные средства».

в)
Журнал № 4 «Учёт оплаты временных и постоянных пропусков».

г)
Журнал № 5 «Учёт вывоза ТМЦ ОАО «Армалит-1».

д)
картотека карточек № 1 и 2 по учету постоянных и временных пропусков.

Дела и книги в бюро пропусков учитываются по номенклатуре дел. Законченные производством книги и дела хранятся в бюро пропусков.
4. Соблюдение правил пожарной безопасности

4.1 Сотрудники и посетители предприятий и организаций обязаны соблюдать правила пожарной безопасности в соответствии с Федеральным законом №69-ФЗ от 21 декабря 1994 года «О пожарной безопасности», приказом МЧС РФ №313 от 18 июня 2003 года «Об утверждении Правил пожарной безопасности в Российской Федерации (ГШБ 01-03)», приказом МЧС РФ №315 от 18 июня 2003 года «Об утверждении норм пожарной безопасности «Перечень зданий, сооружений, помещений и оборудования, подлежащих защите автоматическими установками пожаротушения и автоматической пожарной сигнализацией (НПБ 110-03)», приказом МЧС РФ №323 от 20 июня 2003 года «Об утверждении норм пожарной безопасности «Проектирование систем оповещения людей о пожаре в зданиях и сооружениях (НПБ 104-03)», а также иными нормативными актами Российской Федерации.

4.2 Администрация, работники и посетители организаций и предприятий обязаны соблюдать установленные требования пожарной безопасности:

· во всех помещениях на видных местах должны быть вывешены инструкции о мерах пожарной безопасности, таблички с указанием лиц, ответственных за пожарную безопасность, «Не курить», «При пожаре звонить по телефону «01»;

· курение на территории промплощадки запрещено, за исключением специально оборудованных и обозначенных мест для курения;

· вся территория, закрепленная за предприятием (организацией), должна содержаться в чистоте и систематически очищаться от мусора; проезды и подъезды к зданиям, пожарным водоисточникам, стационарным пожарным лестницам должны всегда быть свободными;

· все пути эвакуации в зданиях должны быть свободными и обеспечивать нормальный проход людей при эвакуации в случае пожара;

· на всех этажах зданий должен быть вывешен утвержденный руководителем объекта план эвакуации людей в случае пожара; двери эвакуационных выходов должны запираться только на внутренние легко открывающиеся запоры;

· запрещается производить уборку в помещениях при помощи легко воспламеняющихся жидкостей;

· все вещества и материалы должны храниться в специально отведенных местах;
· по окончании рабочего дня лицо, ответственное за противопожарное состояние помещения должно осмотреть его, отключить все электроприборы.

4.3 Категорически запрещается:

· эксплуатировать провода и кабели с поврежденной или потерявщей защитные свойства изоляцией;

· применять плавкие некалиброванные вставки («жучки»);

· использовать переносные светильники без защитных сеток и стеклянных колпаков; соединять провода скруткой;

· устраивать и эксплуатировать временные электропроводки (кроме объектов строительства);

· пользоваться поврежденным электрооборудованием;

· пользоваться нестандартными (самодельными) электронагревательными приборами;

· оставлять включенные электронагревательные приборы без присмотра; вешать одежду на электроприборы.

В помещениях должны быть назначены лица, ответственные за эксплуатацию электронагревательных приборов.

Проведение всех видов электрогазосварочных работ на территории должно соответствовать правилам пожарной безопасности.

При обнаружении возгорания необходимо немедленно сообщить об этом в ОПК по телефону 459-45-87, местный 452, вызвать пожарную охрану по тел.01 и приступить к тушению первичными средствами.

5. Ответственность

5.1 Ответственность за организацию режима на территории промплощадки, обеспечение техники безопасности и охраны труда при исполнении служебной деятельности возлагается на ОПК и ЧОП, с которым заключен договор на обеспечение пропускного режима.

5.2 Ответственность за соблюдение требований пропускного режима, правил пожарной безопасности, обеспечение техники безопасности и охраны труда работниками, подрядчиками и посетителями самостоятельных предприятий, расположенных на территории контролируемого объекта, возлагается на руководителей данных предприятий.

В слз^ае нарушения установленного контрольно-пропускного режима, препятствования исполнению работниками ЧОП и ОПК своих должностных обязанностей, организация, к которой относится нарушитель, несет ответственность в установленном действующим законодательством РФ порядке.

5.3 За осуществление установленного пропускного режима на контролируемом объекте отвечает начальник ОПК.

6. Подписи сторон
