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	1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

	

	1.1 


	Настоящий Регламент  разработан с целью:

 - упорядочивания  организационных действий по организации своевременной уборки и утилизации строительного мусора на строящихся объектах;

-  определения ответственных лиц и разграничения зон ответственности;

-  определения  результирующих  документов.  

	1.2

	Указанный в данной инструкции  порядок  является обязательным для  исполнения:

· сотрудниками ООО «Грань»;
· сотрудниками  субподрядных организаций;

· сотрудниками других организаций, осуществляющих вывоз мусора. 

	1.3.
	Порядок выполнения организационных действий, оформление необходимых документов и ответственность должностных лиц по обеспечению  уборки и вывоза мусора на строительных объектах ООО «Грань» описан в инструкции представленной в Приложении 1.

	1.4
	Контроль соблюдения требований регламента осуществляется:

- периодически в ходе контроля состояния условий и охраны труда, проводимого специалистами отдела охраны труда и техники безопасности, согласно утвержденного графика проверок,
- в  ходе внутренних аудитов исполнения регламентов, согласно годовой программы. 

	
	

	2. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ В ПОЛОЖЕНИЕ УТОЧНЕНИЙ, ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ

	


	2.1

	Уточнения, изменения и дополнения к настоящему регламенту вносятся по мере необходимости в связи с возникновением новых нормативных, организационных,  внутренних административных локальных актов.

	2.2
	Инициатором внесения уточнений, изменений и дополнений может быть любой работник Общества. Предложения в письменном виде (с обоснованием необходимости внесения изменений и дополнений) подаются в начальнику отдела охраны труда и техники безопасности.

	2.3
	Начальник отдела охраны труда и техники безопасности рассматривает поданные предложения, согласовывает их с заинтересованными службами и директором по производству. 

	2.4
	По результатам согласования готовится необходимая редакция регламента для его рассмотрения и согласования, либо отклоняется предложение о внесении изменений с уведомлением автора о принятом решении.
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	И Н С Т Р У К Ц И Я 
к Регламенту  «Организация уборки и вывоза мусора  на строительных объектах ООО «Грань» 


	№

п/п
	Входящая инфо/документ
	Исполнитель
	Действия
	Исходящая инфо/документ

	1
	2
	3
	4
	5

	Блок 1. Подготовка договора 

	1.1.
	Результаты проведенного тендера по выбору субподрядчика
	Менеджер проекта
	Согласовывает с подрядчиком условия вывоза мусора

1 Вариант: Подрядчик вывозит мусор за свой счет

2 Вариант: Вывоз мусора производится за счет генподрядчика.

Готовит распоряжение на заключение договора  с указанием условий по уборке и вывозу мусора
	Распоряжение на заключение договора с указанием условий 

	1.2.
	Распоряжение на заключение договора с указанием условий
	Начальник Отдела смет и расчетов
	Определяет размеры генподрядных услуг с учетом условий вывоза мусора (процент от объема субподрядных работ) согласно   нормативам образования отходов при проведении субподрядных работ
	Распоряжение на заключение договора с  указанием размера  генподрядных услуг (с учетом условий вывоза мусора) 

	1.3
	Распоряжение на заключение договора с  указанием размера  генподрядных услуг (с учетом условий вывоза мусора)
	Начальник юридического отдела
	Готовит проект договора, устанавливает в договоре требования по уборке и вывозу мусора


	Проект договора



	
	Проект договора


	Менеджер проекта
	Запрашивает комплект документов от подрядчика для заключения договора (в том числе договор на вывоз мусора, если это определено условиями договора).
	Комплект документов подрядчика

	1.4
	Проект договора 

Комплект документов подрядчика
	Менеджер проекта
	Согласовывает условия договора со службами Грань:

-ЮО

-СБ

- Бухгалтерия

- ОТиТБ

- Эколог

- Директор по производству
	Согласованный договор

	1.5
	Согласованный договор
	Генеральный директор
	Утверждает договор подряда

Примечание: Договора субподряда  на сумму до 100 тыс.руб  подписываются директором по производства на основании доверенности.
	Утвержденный договор

	1.6
	Утвержденный договор
	Менеджер проекта
	Согласовывает и подписывает договор по субподряду у подрядчика
	Подписанный подрядчиком договор 

	Блок 2. Организация уборки мусора

	2.1
	Подписанный подрядчиком договор 
	Менеджер проекта
	Получает от подрядчика приказы о назначении ответственных лиц по охране окружающей среды, уборке и вывозу мусора (далее - ООС) и охране труда и технике безопасности (далее - ОТиТБ)
	Копии приказов  о назначении ответственных лиц по ООС и ОТиТБ субподрядчика 

	2.2
	Копии приказов  о назначении ответственных лиц по ООС и ОТ иТБ субподрядчика
	Начальник ОТ иТБ
	Готовить акт допуск на производство работ для подрядчика
	Акт допуск

	2.3
	Акт допуск
	Подрядчик
	Осуществляет производство работ.

Ежедневно проводит уборку рабочих мест, складирование строительных отходов в предназначенные для этого контейнеры в соответствии с требованиями (Приложение 1) 
	Рабочие места приведенные в порядок 

	2.4
	Рабочие места приведенные в порядок
	Начальник стройки
	Ежедневно проводит приемку рабочих мест на предмет состояния чистоты и порядка, с регистрацией в журнале «Сдачи-приемки рабочих мест» (Приложение 2) 

Сообщает начальнику отдела ОТиТБ о  выявленных нарушениях 
	Записи  в журнале «Сдачи-приемки рабочих мест» с отметкой «принято / не принято»

	2.5
	Записи  в журнале «Сдачи-приемки рабочих мест» с отметкой «не принято»
	Начальник отдела ОТиТБ
	Оформляет акты о нарушении требований договора подряда в части уборки мусора на генподрядчика. 

Одновременно от имени генподрядчика оформляет акты на подрядчика совершившего нарушение. (по форме приложения 3)
	1.Акты о нарушении договора генподрядчиком

2. Акты о нарушении договора подрядчиком

	2.6
	1.Акты о нарушении договора генподрядчиком


	Начальник юридического отдела 
	Оформляет претензии с  наложением штрафных санкций за несоблюдение требований договора подряда в части уборки мусора на генподрядчика, согласно порядка наложения штрафных санкций (приложение 4)
	Претензии с  наложением штрафных санкций

	2.7
	2. Акты о нарушении договора подрядчиком
	Генподрядчик 
	Оформляет претензии с  наложением штрафных санкций за несоблюдение требований договора субподряда в части уборки мусора на подрядчика, согласно порядка наложения штрафных санкций (приложение 4)
	Претензии с  наложением штрафных санкций

	Блок 3. Организация вывоза мусора

	3.1
	
	Генподрядчик 

(подрядчик)
	В соответствии условиями договора подряда обеспечивает вывоз мусора с территории строительной площадки.

Ответственный ООС в фиксирует фактическое количество вывезенных отходов Журнале  «Первичного учета движения отходов» (приложение 5).
	Записи в журнале  «Первичного учета движения отходов»



	3.2.
	Записи в журнале  «Первичного учета движения отходов»
	Начальник стройки
	Подтверждает фактическое количество вывезенных отходов в Журнале  «Первичного учета движения отходов».


	Подтверждающая подпись в журнале  «Первичного учета движения отходов»

	3.3
	Сообщение о несвоевременном вывозе мусора
	Начальник стройки
	В случае несвоевременного вывоза мусора генподрядчикам (подрядчиком) сообщает начальнику отдела ОТиТБ о выявленных нарушениях
	Акты о нарушении договора генподрядчиком

	3.4.
	Акты о нарушении договора генподрядчиком


	Начальник юридического отдела 
	Оформляет претензии с  наложением штрафных санкций за несоблюдение требований договора подряда в части вывоза мусора на генподрядчика, согласно порядка наложения штрафных санкций (приложение 4)
	Претензии с  наложением штрафных санкций

	Блок 4. Взаиморасчеты с подрядчиком по вывозу мусора

	4.1
	Акты выполненных работ

Претензии с  наложением штрафных санкций
	ООО «Грань» *

* выступает в качестве Заказчика.
	Производит оплату по договору с генподрядчиком за выполненные работы.

Удерживает суммы штрафных санкций наложенных на подрядчика за нарушение условий договора.
	Оплата работ с учетом удержаний

	
	Акты выполненных работ

Претензии с  наложением штрафных санкций
	Генподрядчик 
	После завершения и сдачи СМР производит оплату  за выполненные  подрядные работы.

Удерживает стоимость генподрядных услуг с учетом согласованного в договоре процента за вывоз мусора, а также сумм штрафных санкций наложенных на подрядчика
	Оплата работ с учетом удержаний


Разработал:
Начальник От и ТБ ООО «Грань»             _____________________     С.К. Хайруллина

ООО «Алма консалтинг»                              ______________________      А.Б. Саитов

Проверил:
Начальник юридического отдела  ООО «Грань»_________________     Л.И. Садыкова

Инженер по ООС ООО «Грань»               ______________________     Т.А. Зайнуллина

Менеджер проекта   ООО «Грань»          _______________________      Р.Ф.Нуруллин

Приложение 2
к Регламенту «Порядок«Организация уборки и вывоза мусора  
на строительных объектах ООО «Грань
Перечень требований по состоянию чистоты и порядка рабочих местах

Земляные и свайные работы

1. Место производства работ должно быть очищено от валунов, деревьев, строительного мусора и вывезено с территории строительной площадки; растительный грунт должен быть собран в специально отведенных местах, окучен и укреплен.
2. Крутизна откосов выемки или крепления стенок траншеи должна соответствовать ППР, обрушения стенок не допускается.

3. Извлекаемый грунт должен быть складирован на специально отведенных площадках или вывезен с территории строительной площадки.

4. Участок должен быть обеспечен ограждением выемок, переходными мостиками и лестничными маршами для прохода людей через выемку и спуска в котлован

5. Временное хранение свай производится в в предусмотренном для этого месте.

6. Пути перемещения и места стоянки строительных машин на территории стройплощадки должны соответствовать ППР. Не допускается установка машин и транспортных средств вблизи выемок и траншей.

7. После окончания работы сваебойный снаряд должен быть опущен в нижнее положение и закреплен стопором. 

8. По окончании рабочего дня 

· Все действующие агрегаты должны быть отключены (механизмы, электроинструмент и др.);

· Оголовники свай,  щебень после срубки свай должен быть удалены и вывезены со строительной площадки. 
· Пневматический или электрифицированный инструмент должен быть сдан в инструментальную кладовую; 

· Закрыть доступ на площадку к строительной технике, копровой установке, вибропогружателю; 

· В опасных местах должны быть вывешены предупредительные знаки и установлены световые сигналы;

Бетонные работы

1. Готовый бетон и растворы должен полностью израсходованы в течении рабочей смены.

2. Арматурная сталь, заготовленная арматура должна быть сложена в специально отведенных для этого местах;

3. Арматурную сталь на строительной площадке следует укладывать на стеллажи высотой не более 1,5 метра, прокатные металлы (уголок, сортовую сталь) — в штабеля высотой не более 1,5 метра с подкладками и прокладками, арматурную сталь в бухтах, мотках — в штабеля высотой не более 1,5 метра.

4. Торцевые части стержней арматуры в местах общих проходов, имеющих ширину менее 1 м должны быть закрыты щитами

5. Проходы на участке не должны быть загромождены материалами, деталями и готовой продукцией. 

6. Размещение на опалубке оборудования и материалов, не предусмотренных ППР, не допускается.

7. По окончании рабочего дня: 

· Отключить от электросети механизированный инструмент и механизмы, применяемые в работе; Очистить от загрязнений после полной остановки механизмов их подвижные части; 

· Рабочие места должны быть очищены от строительных отходов и мусора, вспомогательные приспособления убраны, не оставлять на высоте незакрепленных деталей 

· Подмости, настилы, лестничные марши, бетономешалки, бетононасосы, вибраторы, ручные инструменты должны быть очищены от остатков бетонной смеси; 

· Ручные инструменты и вибраторы, должны быть сданы в кладовую-инструментальную или сложены в специально отведенном месте. 
Монтажные и каменные работы

Размещение материалов 

1. Размещение материала, сборных и других изделий для промежуточного хранения должно производится на отдельных для каждого материала площадках.
2. В каждой зоне материальные элементы складируют с соблюдением правил по их складированию и хранению:

· при складировании конструкций в два и более яруса необходимо следить за горизонтальностью рядов, не допуская возможности самопроизвольного сползания конструкций; 

· штабели конструкций необходимо располагать от края котлована на расстоянии, исключающем возможность обрушения его стенок, но не менее, чем на 1 м; 

· между штабелями уложенных конструкций должен оставаться проход шириной не менее 1 м.

· не допускается оставлять поднятые грузоподъемными механизмами элементы конструкций и оборудования на весу.

Рабочие места

3. По окончании смены на рабочих местах должны быть:

· отключены все действующие агрегаты (механизмы, электроинструмент и др.)

· убраны все оставшиеся материалы, инструменты и переносное оборудование в специально предназначенных для этого местах (кладовые, складские помещения и др.).

· удален мусор, посторонние предметы и отходы с рабочих мест,  проходов и проездов (в специально предназначенные места (контейнеры), 

· очищены от остатков бетонной смеси подмости, настилы, лестничные марши, бетономешалки, бетононасосы, вибраторы, ручные инструменты; 

· устойчиво уложены детали и элементы конструкций.

4. Рабочие места, проходы и проезды в темное время суток должны быть освещены, а в наиболее опасных местах - установлены световые сигналы.

5. Перекрыть специальными ограждениями с запрещающими знаками и надписями для посторонних лиц подъемы и входы на леса и подмости.

Отделочные и прочие строительные работы

1. Складирование  и хранение оборудования, материала, комплектующих и других изделий для промежуточного хранения должно производится на отдельных для каждого материала местах при соблюдении мер безопасности  и требований по их складированию и хранению. 

2. Запрещено хранение на рабочих местах, проходах  и лестничных маршах оборудования и материалов, которые не используются в течении рабочей смены;

3. По окончании смены на рабочих местах должны быть:

· отключены от электросети применяемый механизированные инструменты и механизмы, сняты в них давление, очищены от загрязнений;

· убраны все оставшиеся материалы, инструменты и переносное оборудование в специально предназначенных для этого местах (кладовые, складские помещения и др.).

· удален мусор, посторонние предметы и отходы с рабочих мест,  проходов (в специально предназначенные места (контейнеры), 

· полы и другие поверхности подметены; пролитое масло или смазка собрано ветошью; гвозди, торчащие из лесоматериалов удалены или забиты; торчащие  провода убраны или смотаны в пучки. 

Приложение 2
к Регламенту «Порядок«Организация уборки и вывоза мусора  на строительных объектах ООО «Грань
Форма титульного листа журнала сдачи-приемки рабочих мест

                                                                                                                                                      УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                                                                     Менеджер проекта
                                                                                                                                                             ООО «Грань»


                                                                              _____________ 

(Дата начала строительных работ)


ЖУРНАЛ

сдачи-приемки рабочих мест

на объекте:

                                                                XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Ответственный за ведение журнала 

Начальник строящегося объекта

ООО «Грань»                                   (XXXXXXXXXXX)

Приложение 2 (продолжение)
к Регламенту «Порядок«Организация уборки и вывоза мусора  на строительных объектах ООО «Грань
Форма последующих листов журнала сдачи-приемки рабочих мест

	№ п/п

 
	Дата

 
	Количество

 
	Вид отхода

 
	Организация

 
	Сдал

Прораб
	Принял 

Начальник стройки
	Примечания

 

	
	
	
	
	
	ФИО
	Подпись
	ФИО
	Подпись
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	
	 


Приложение 3
к Регламенту «Порядок«Организация уборки и вывоза мусора  
на строительных объектах ООО «Грань 

АКТ
О выявленных нарушениях 

требований ОТиТБ, уборки и вывоза мусора, пожарной безопасности
Место составления акта: _____________________________________________________

___________________________________________________________________________

                                                                               ( наименование организации, объекта) 

Дата составления: ___________________________

                                                       (число, месяц, год) 

Комиссия в составе:
________________________________________________________________________ 
                                                                             ( должность,  Ф.И.О. ) 
________________________________________________________________________ 
                                                                            ( должность,  Ф.И.О. )
Ответственное лицо, со стороны подрядчика (субподрядчика) на основании приказа №        от «   »                20     г. (доверенности №         «   »                 20   г.):

_______________________________________________________________________
( должность, Ф.И.О. паспортные данные)
_______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                                                                   __________________________ 
                                                                                                                                         (должность, подпись, Ф.И.О.)

                                                                                                  __________________________ 
                                                                                                                                        (должность, подпись, Ф.И.О.)  

                                                                                                  __________________________ 
Настоящий Акт составлен в присутствии ответственного лица подрядчика (субподрядчика) в двух экземплярах. Один экземпляр Акта передан ответственному лицу подрядчика (субподрядчика):

___________________________________________________________________________

(должность, подпись, Ф.И.О.)
либо

На момент проверки ответственное лицо _________________ на объекте отсутствовало. 

                                                                            (Ф.И.О.)
«____» ___________________20 __ г.                                             в ____ час. ____ мин

Комиссия в составе:
__________________________________________________________________________ 
                                                                             ( должность,  Ф.И.О. , место работы) 
__________________________________________________________________________ 
                                                                            ( должность,  Ф.И.О. , место работы)
__________________________________________________________________________ 
                                                                            ( должность,  Ф.И.О. , место работы)

Приложение 4
к Регламенту «Порядок«Организация уборки и вывоза мусора  
на строительных объектах ООО «Грань 

Порядок наложения штрафных санкций 

за нарушения требований ОТиТБ, уборки и вывоза мусора, пожарной безопасности

	
	Стоимость договора до 100 000 рублей 
	Стоимость договора до 500 000 рублей
	Стоимость договора до 1 000 000 рублей
	Стоимость договора от 1000 000 рублей

	1 случай нарушения 
	Неустойка 
5 000 рублей
	Неустойка 
10 000 рублей 
	Неустойка 20 000 рублей
	 Неустойка 
50 000 рублей

	2 случай
	Неустойка 
10 000 рублей
	Неустойка 
20 000 рублей
	Неустойка 50 000 рублей
	Неустойка 
70 000 рублей

	3 случай и следующие
	Неустойка 
20 000 рублей
	Неустойка 
50 000 рублей
	Неустойка
70 000 рублей
	Неустойка 
100 000 рублей


Приложение 5
к Регламенту «Порядок«Организация уборки и вывоза мусора  на строительных объектах ООО «Грань
Форма титульного листа журнала первичного учета движения отходов

                                                                                                                                                      УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                                                                     Менеджер проекта ООО «Грань»
                                                                                     (ФИО)

                                                                                      _____________(Дата начала строительных работ)

ЖУРНАЛ

                                                           ПЕРВИЧНОГО УЧЕТА  ДВИЖЕНИЯ ОТХОДОВ
на объекте:

                                                                XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Ответственный за ведение журнала 

Начальник строящегося объекта

ООО «Грань»                                   (XXXXXXXXXXX)

Приложение 5 (продолжение)
к Регламенту «Порядок«Организация уборки и вывоза мусора  на строительных объектах ООО «Грань
Форма последующих листов журнала первичного учета движения отходов

	Учет вывоза отходов за ______________ 2012 г.

	№ п/п

 
	Дата

 
	Количество

 
	Вид отхода

 
	Организация

 
	Гос №

 
	Принял
	Передал
	Примечания
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	Подпись
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	Подпись
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Ответственный за ведение журнала:

Начальник стройки:-

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
	№

п./п.
	Должность  работника
	Подпись
	Расшифровка подписи
	Дата

	1.
	Начальник юридического отдела
	
	Л.И. Садыкова
	

	2.
	Инженер по ООС
	
	Т.А. Зайнуллина
	

	3.
	Менеджер проекта   
	
	Р.Ф.Нуруллин
	

	4.
	Начальник От и ТБ ООО «Грань»       
	
	С.К. Хайруллина
	

	5.
	ООО «Алма Консалтинг»                          


	
	А.Б. Саитов
	

	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	

	11.
	
	
	
	

	12.
	
	
	
	

	13.
	
	
	
	

	14.
	
	
	
	


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

        С  Регламентом  ознакомлен(а). Принял(а) ее к руководству и исполнению. 
	№

п./п.
	Фамилия Имя Отчество

работника
	Дата ознакомления
	Получен экземпляр №___
	Подпись 

работника

	1.
	
	
	Экз. №____
	

	2.
	
	
	Экз. №____
	

	3.
	
	
	Экз. №____
	

	4.
	
	
	Экз. №____
	

	5.
	
	
	Экз. №____
	

	6.
	
	
	Экз. №____
	

	7.
	
	
	Экз. №____
	

	8.
	
	
	Экз. №____
	

	9.
	
	
	Экз. №____
	

	10.
	
	
	Экз. №____
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