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 Строгое выполнение контрольно – пропускного режима (КПР) является одним из основных направлений в обеспечении безопасности ОАО «ВНИПИнефть» и организаций - арендаторов. 

Контрольно-пропускной режим обеспечивается с помощью, установленной на объекте системы контроля  и управления доступом (СКУД) « AS 101» .  
Все работники института и сотрудники организаций, арендующих помещения, обязаны иметь при себе выданные им электронные пропуска,  обеспечивающие открытие преграждающего устройства и являющиеся идентификатором личности. Передача электронного пропуска (идентификатора) другим лицам запрещена. О всех нарушениях  по соблюдению контрольно-пропускного режима работниками института и сотрудниками организаций, арендующих помещения личный состав охранного предприятия докладывает директору по персоналу и административному управлению (при его отсутствии – начальнику отдела ГО и ЧС) служебной запиской.

1 Личный состав охранного предприятия обеспечивает доступ (вход, выход) через СКУД « « AS 101»  в следующем порядке:
а) в автоматическом режиме:

· работников института и организаций, арендующих помещения в охраняемом объекте, в рабочие дни с 7.00 до 21.00, а  в другое время, в выходные и праздничные дни – сотрудников  путём сверки  с базой данных программного средства (ПС), а при  отказе  ПС - по спискам, которые утверждены руководством института (СФРМ 29-0601-01.002), пропуск осуществлять по электронным пропускам;

б) в режиме ручного управления: 

-  работников института и организаций, арендующих помещения в охраняемом объекте,  в   рабочие дни с 7.00 до 21.00  -  по списку  базы данных программного средства (ПС) «Контрольно-пропускной режим» СПРГ 29-0601-01.010, а при  отказе  ПС по спискам, утвержденным руководством института,   в другое время, в выходные и праздничные дни – работников и других лиц  по списку  базы данных программного средства (ПС), а при  отказе  ПС, с письменного  разрешения руководства;      

-
 работников, утративших, временно не имеющих при себе электронные  пропуска -   путём сверки  с базой данных программного средства (ПС), а при  отказе  ПС - с  разрешения начальника отдела по работе с персоналом, с   записью в специальном бланке;

· посетителей   по списку  базы данных программного средства (ПС), а при  отказе  ПС - по разовым пропускам, оформляемым охранником на основании разрешения должностных  лиц, которым предоставлено право разрешать выписку разовых пропусков (СФРМ 29-0601-01.004), и документу  удостоверяющему личность;

· работников подрядных организаций, осуществляющих строительство, ремонт, оборудование помещений охраняемого объекта по спискам, утверждаемым зам.  начальника отдела по обслуживанию офиса или руководителем сектора того же отдела;

· сотрудников правоохранительных органов, пожарного инспектора,  Госгортехнадзора, Московской кабельной сети  с  устного разрешения руководства по предписаниям и удостоверениям;

· врачей скорой помощи, сотрудников аварийных служб при чрезвычайных ситуациях (ЧС) самостоятельно с обязательной записью в книге;

2 Личный состав охранного предприятия обеспечивает доступ (въезд, выезд) автотранспорта на территорию автостоянки в следующем порядке:
· специальных автомобилей по графику обслуживания или с разрешения руководства института ;

· автомобилей аварийных служб при ЧС -  самостоятельно с обязательной записью в книге.

3 Личный состав охранного предприятия обеспечивает законность перемещения (внос, вынос, ввоз, вывоз) материальных ценностей и документации путем досмотра объекта перемещения и проверки сопроводительных документов, при этом:

· ввоз (внос)  закупленных материальных средств производится в присутствии

лица, в адрес которого производится доставка на основании товарно-транспортной накладной;

-
  ввоз, вывоз (внос, вынос) других материальных средств и документации разрешается на основании материального пропуска (СФРМ 29-0601-01.007) и пропусков в  базе данных программного средства (ПС) «Контрольно-пропускной режим» СПРГ 29-0601-01.010, а при  отказе  ПС по материальным пропускам, установленного образца, подписанных представителем руководства и представителем бухгалтерии.
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