
Отчетность НОБ



Порядок учета работы ОКР ТК и 
предоставление отчетов

• Все отчетные документы ведутся и заполняются НОБ / Аналитиком 
ТК/Старшим смены ОБ ТК . Никакие другие сотрудники ОБ ТК, кроме 
периодов замещения по должности, к заполнению отчетов не допускаются 



Внешние отчетные документы ОБ ТК 

1. Отчет НОБ (не высылается)
Сроки заполнения: заполняются ежедневно.
Ответственные лица: НОБ
Вид документа, хранения: таблица, электронный, в общей папке СКР 
на сервере офиса.
Срок хранения: архивация в электронном виде



Нарушения РКУ



Задержания



Нарушения Об



2. Отчет НОБ в адрес ДТК за месяц высылается Директору ТК (форма 
согласовывается с ДТК).

Сроки предоставления: до 6-го числа месяца, следующего за отчетным 
периодом.
Ответственные лица – НОБ, в его отсутствие (отпуск, командировка, 
болезнь) – Аналитик ТК.
Вид документа, хранения: В письменной служебной записки.
Срок хранения: 1 год.



3. Аналитическая записка / справка НОБ ТК предоставляется по 
факту проведения анализа ДМ/РМ СКР или в адрес ДТК, с копией 
ДМ/РМ СКР.
Ответственные лица – НОБ, в его отсутствие (отпуск, командировка, 
болезнь) – Аналитик ТК.
Вид документа, хранения: Для ДТК в письменном виде. Храниться у 
НОБ с резолюцией ДТК.
Срок хранения – 1 год.



4. Информирование руководства СКР о существенных событиях В 
случае посещения ТК руководителями Компании, проверки ТК 
надзорными органами РФ, обращения в суд и т.д. сообщать немедленно 
по электронной почте.
В случае чрезвычайных происшествий (ситуаций) или событий, 
последствия которых получили или могут иметь резонанс в 
обществе и средствах массовой информации, старший смены ОБ 
обязан незамедлительно сообщать по телефону НОБ (в его 
отсутствие  Аналитику) РМ/ДМ СКР. Затем подробный доклад по 
электронной почте в адрес РМ, ДМ, ЗДСКР, по работе с регионами.



5. Служебные расследования / проверки  хранятся в письменном 
виде с резолюцией ДТК. Значимые расследования (большая сумма( от 
50000 руб. и выше), грубые нарушения ПВТР, по сотрудникам 
Администрации ТК,ОБ и ЧОП) высылаются в электронном виде в адрес 
ДМ/РМ СКР.
Срок хранения: 1 год 



• 6. Данные о контрольных проверках высылаются тем, кто 
непосредственно ставил задачу, в сроки и виде, определенные 
заданием на проверку



Внутренние документы учета работы ОБ ТК 

Срок хранения 
1. Задания на смену, отчет ст. смены за 
смену, выполняются в письменном виде по 
разработанному стандарту и хранятся вместе 
в папке у НОБ. 

3 месяца 

2.Материалы расследований и проверок по 
инициативе НОБ/Аналитика ТК или 
руководства СКР, хранятся в папке у НОБ.

1 год

3. Отчеты по работе РКУ хранятся у 
Аналитика ТК как в письменном виде, так и в  
электронном, в отдельной папке. 

3 месяца 

4. Акты задержаний (по кражам, поддельным 
купюрам и т.п.) хранятся у НОБ в отдельной 
папке.

3 месяца

5.Журналы ЧОП ( по учету транспорта, 
приемки ТМЦ и т.п.) хранятся у НОО. 
Ответственный за сохранность НОО и НОБ

1 год 


