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Техническое задание


Настоящее техническое задание определяет технические и организационные требования по выполнению услуг охраны (оказания комплекса мер, направленных на защиту материального имущества, обеспечения внутриобъектового и пропускного режимов объекта) ЗАО "К-РАЭСК" по адресу: МО, г. Красногорск, ул.Почтовая.
Наименование оказываемых услуг: Охранные услуги.
Количество оказываемых услуг, дислокация постов:
1 круглосуточный стационарный пост охраны в составе 2 (двух) охранников.

Место оказания услуг: Московская обл..г. Красногорск, ул. Почтовая, здание ЗАО «К-РАЭСК»
Сроки (периоды) оказания услуг: март 2015 г. – март 2016 г.
                            1.    ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ 
1.1. Исполнитель  организует и выполняет обязательства в строгом соответствии с заключенным Договором и Инструкцией по охране объекта, согласованной Заказчиком, Законом о частной детективной и охранной деятельности в Российской Федерации № 2487-1 от 11.03.1992г. в действующей редакции, с Базовыми требованиями к охране объектов, иным законодательством Российской Федерации и настоящего Технического задания.
1.2. Каждый сотрудник охраны, при выполнении служебных обязанностей по обеспечению комплекса мер направленных на защиту материального имущества объекта, обеспечение внутриобъектового и пропускного режимов на объекте Заказчика должен:
1.2.1. Иметь удостоверение частного охранника, установленного образца, разрешающее частную охранную деятельность на территории Российской Федерациив соответствии с федеральным законом от 22.12.2008 N 272-ФЗ «О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ В ОТДЕЛЬНЫЕ ЗАКОНОДАТЕЛЬНЫЕ АКТЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ В СВЯЗИ С СОВЕРШЕНСТВОВАНИЕМ ГОСУДАРСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ В СФЕРЕ ЧАСТНОЙ ОХРАННОЙ И ДЕТЕКТИВНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ».
1.2.2.Иметь документ, удостоверяющий личность и постоянную или временную регистрацию по месту пребывания.

1.2.3. Быть одет в служебную форму по сезону, установленного образца, согласованную с УОЛЛР ГУВД г. Москвы.

1.2.4. Знать назначение и уметь пользоваться техническими средствами охраны (системами охранно-пожарной сигнализации, системами оповещения, кнопкой тревожной сигнализации, системами видеонаблюдения, средствами радиосвязи).

1.2.5. Быть обученным действиям при возникновении чрезвычайных ситуаций (пожар, обнаружение посторонних предметов, захват заложников и др.)

1.2.6. Иметь  средства радиосвязи и/или мобильной связи, обеспечивающих бесперебойную связь на территории и в помещениях охраняемого  объекта    между всеми    сотрудниками дежурной смены охраны и ответственным сотрудником от администрации объекта охраны по вопросам обеспечения  безопасности (за счет Исполнителя).

1.2.7. Иметь сертифицированные средства для защиты органов дыхания  (за счет Исполнителя).

1.2.8. Иметь  исправный электрический фонарь - 2 на каждый пост охраны (за счет Исполнителя).

1.3.  К выполнению обязанностей по охране объекта не допускаются охранники-стажёры.

1.4.  Недопустимо  несение службы охранником более 24 часов на объекте без смены. Каждый пост охраны комплектуется из расчета установленного действующим трудовым законодательством Российской Федерации коэффициента сменности в зависимости от режима труда. Исполнитель должен обеспечить работу каждого сотрудника охраны согласно графика дежурства, разрабатываемого Исполнителем.

1.5.  Проживание сотрудников охраны на территории охраняемых объектов запрещено.
1.6. В случае возникновения чрезвычайных ситуаций Исполнитель обеспечивает прибытие группы быстрого реагирования в срок не более 30 минут с момента поступления сигнала тревоги.

1.7. В случае возникновения чрезвычайных ситуаций Исполнитель обеспечивает усиление охраны за счёт собственных сил и средств выставлением минимум двух круглосуточных дополнительных постов охраны на период до ликвидации чрезвычайной ситуации. При этом время выставления дополнительных постов охраны для усиления охраны в случае возникновения чрезвычайных ситуаций не должно превышать  1-го часа с момента поступления сигнала тревоги.
1.8. Обеспечить взаимодействие с органами МВД, МЧС.
1.9. Проводить проверки несения службы сотрудниками охраны, включая ночные часы, выходные и праздничные дни. Результаты проверок отражать письменно в журналах дежурства на постах. Осуществлять с периодичностью не реже 2 (двух) часов дистанционный контроль (с использованием средств связи) несения службы сотрудниками охраны на объекте. Результаты дистанционного контроля отражать в журналах дежурства на постах.
1.10. В случае отсутствия сотрудника охраны на посту охраны либо в случае, если сотрудником охраны, несущим службу на посту охраны допускаются грубые нарушения правил несения службы, Исполнитель обязан заменить сотрудника охраны по заявке Заказчика. При этом время замены сотрудника не может превышать 1 (одного) часа с момента получения заявки.

К грубым нарушениям правил несения службы сотрудником охраны относятся:

-самовольное оставление охраняемого объекта;

-несанкционированное вскрытие принятых под охрану помещения;

-употребление любых спиртных напитков, включая слабоалкогольные, или веществ наркотического действия;

- несанкционированный допуск на территорию охраняемого объекта и на сам объект посторонних лиц или автотранспорта;

- неисполнение правил внутреннего распорядка, установленных руководством охраняемого объекта;

- нарушения графика несения службы на объекте.
- несоответствие форменной одежды требованиям настоящего ТЗ.

-отсутствие или неправильное ведение необходимых документов в наблюдательном деле, предусмотренных настоящим ТЗ.

-отсутствие у сотрудника охраны УЛЧО, паспорта, временной регистрации.

-отсутствие на посту сертифицированных средств защиты дыхания, фонаря. 

-невыполнение обязательств, установленных в настоящем договоре.
1.11. Документация по организации охраны объекта и несению службы сотрудниками охраны (инструкции старшему поста и сотрудникам охраны, схема поста охраны,  журналы, книги, график дежурств, выписки из приказов ЧОП по организации службы на объекте, инструкцию о порядке  действий мобильной оперативной группы ЧОП, уведомление ОВД о взятии объекта под охрану, контракт о взаимодействии с ОВД, наблюдательное дело поста и др.) разрабатываются Исполнителем и согласовываются с Заказчиком. 
1. Организационные требования:

Исполнитель заказа должен обеспечить соблюдение следующих требований Заказчика: 

1.1. Наличие лицензии на негосударственную (частную) охранную деятельность (в соответствии с ч. 2 ст.11 Закона о частной детективной и охранной деятельности в Российской Федерации № 2487-1 от 11.03.1992г. в действующей редакции) и разрешение на хранение и использование оружия и патронов к нему (РХИ) , действующих на момент подачи заявки на участие в конкурсе.
1.2. Наличие собственной круглосуточной дежурной части.

1.3. Наличие резервной группы.

1.4. Наличие собственной мобильной группы на автомобиле в составе не менее двух охранников вооруженных служебным оружием ИЖ-71 или эквивалент в  количестве не менее одной единицы, со спецсредствами разрешенными к применению законодательством РФ стальные браслеты и палка резиновая в количестве не менее двух единиц каждого.

1.5. Наличие собственной инспекторской службы.
2. Порядок оказания услуг:

2.1. При взятии объекта под охрану Исполнитель обязан:

2.1.1. Не позднее дня, предшествующего дню начала оказания услуг обследовать объекты подлежащие охране, определить дислокацию постов охраны и согласовать ее с Заказчиком. Разработать и согласовать с Заказчиком документацию по охране объекта,согласно прилагаемого перечня. Довести до оперативного дежурного Исполнителя телефонные номера экстренных служб района (округа, города), ответственных лиц Заказчика. Порядок действий в случае ЧП.Подготовить сотрудников  охраны, ознакомить их с условиями несения службы и особенностями охраны объекта(ов), издать соответствующие приказы о назначении сотрудников охраны поста(ов), утвердить графики дежурства  сотрудников охраны.Составить акты приема объектов под охрану.

2.1.2. До начала оказания услуг, проверить на объекте исправность средств связи, технических средств охраны, кнопки экстренного вызова милиции, наличие телефонных номеров экстренных служб района (города), размещение средств пожаротушения, согласовать взаимодействие с Заказчиком и его представителями,  довести до Заказчика и его представителей номера телефонов и способы связи с дежурной частью исполнителя в случае наступления ЧП.
2.1.3. С 00:00 часов_____________________ (время московское)подписать акты приема объекта под охрану и приступить к оказанию услуг по его охране.

2.2. Методика охраны:

2.2.1. Охрана осуществляется согласно утвержденной Инструкции стационарными постами. 

2.2.2. Сотрудники охраны на стационарных постах контролируют соблюдение внутриобъектового и пропускного режима на объекте, установленного порядка посещения. Обеспечивают сохранность имущества и общественную безопасность. Ведут документацию поста. Осуществляют проверку исправности технических средств охраны. Осуществляют взаимодействие с представителями Заказчика.

2.2.3. При осуществлении патрулирования по прибытии на точку маршрута,старший группы обязан убедиться в отсутствии противоправных посягательств на объекте, нарушений общественного порядка, задымленности, возгораний и протечек.  Произвести  доклад по радиосвязи старшему смены. 
2.2.4. В случае обнаружения на объекте незаконного проникновения, нарушения общественного порядка, возгораний, аварий техногенного характера и  других противоправных действий немедленно доложить по радиосвязи старшему смены, оперативному дежурному, принять максимальные меры к предотвращению противоправных действий и последствий аварий.

2.3. Контроль за качеством оказываемых услуг со стороны Заказчика:

2.3.1. Заказчик осуществляет контроль за своевременностью и качеством оказанных услуг путем проверки правильности ведения документации по охране, плановых, внеплановых и скрытых проверок. 
При оценке и сопоставлении заявок на участие в конкурсе и определении рейтинга участника по критерию «Качество услуг и квалификация участника размещения заказа» будут рассматриваться следующие показатели по качеству услуг и квалификации участника размещения заказа: 
3. Оценка заявок

Оценка заявок производится с использованием не менее 2 критериев оценки заявок. Сумма значимостей критериев оценки заявок составляет 100 процентов.

3.1  Цена контракта (в денежных единицах)

Значимость критерия: 50%.
Содержание: Рейтинг участника конкурса по Критерию «Цена контракта» определяется согласно нижеприведенному «Порядку оценки заявок по критерию».
Порядок оценки заявок по критерию:

Оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе по данному критерию осуществляется в соответствии с пунктами 3.1.1- 3.1.8  Правил оценки заявок на участие в конкурсе на право заключить контракт на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 10 сентября 2009 года № 722 «Об утверждении правил оценки заявок на участие в конкурсе на право заключить государственный или муниципальный контракт (гражданско-правовой договор бюджетного учреждения) на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков»:

3.1.1  Оценка заявок осуществляется с использованием следующих критериев оценки заявок:

    цена контракта;

    цена контракта за единицу товара, работы, услуги, которая включает в себя:

     цену единицы товара, услуги в случае размещения заказа на поставку технических средств реабилитации инвалидов, оказание услуг в сфере образования, услуг по санаторно-курортному лечению и оздоровлению для государственных или муниципальных нужд - если конкурсной документацией предусмотрено право заказчика заключить контракт с несколькими участниками размещения заказа;

   цену запасных частей к технике, оборудованию и цену единицы работы, услуги - если при проведении конкурса на право заключить контракт на выполнение технического обслуживания и (или) на ремонт техники, оборудования конкурсной документацией предусмотрена начальная (максимальная) цена запасных частей к технике, оборудованию;

   цену единицы услуги - если при проведении конкурса на право заключить контракт на оказание услуг связи, юридических услуг конкурсной документацией предусмотрена начальная (максимальная) цена единицы услуги.

3.1.2  Оценка заявок производится с использованием не менее 2 критериев оценки заявок, одним из которых является критерий «цена контракта» («цена контракта за единицу товара, работы, услуги»), значимость которого не может быть менее 35 процентов.

3.1.3  Для оценки заявки осуществляется расчет итогового рейтинга по каждой заявке. Итоговый рейтинг заявки рассчитывается путем сложения рейтингов по каждому критерию оценки заявки, установленному в конкурсной документации, умноженных на их значимость.

3.1.4     При оценке заявок по критерию «цена контракта» («цена контракта за единицу товара, работы, услуги») использование подкритериев не допускается.

3.1.5  Для определения рейтинга заявки по критерию «цена контракта» («цена контракта за единицу товара, работы, услуги») в конкурсной документации устанавливается начальная (максимальная) цена контракта (сумма начальных (максимальных) цен за единицу товара, работы, услуги, предусмотренных в конкурсной документации, если применяется критерий «цена контракта за единицу товара, работы, услуги»).

3.1.6  Рейтинг, присуждаемый заявке по критерию «цена контракта» («цена контракта за единицу товара, работы, услуги»), определяется по формуле:
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 – начальная (максимальная) цена контракта, установленная в конкурсной документации;
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 – предложение i-го участника конкурса по цене контракта.

3.1.7  Для расчета итогового рейтинга по заявке в соответствии с пунктом 3.1.3 настоящих Правил рейтинг, присуждаемый этой заявке по критерию «цена контракта» («цена контракта за единицу товара, работы, услуги»), умножается на соответствующую указанному критерию значимость.

3.1.8  При оценке заявок по критерию «цена контракта» («цена контракта за единицу товара, работы, услуги») лучшим условием исполнения контракта по указанному критерию признается предложение участника конкурса с наименьшей ценой контракта (с наименьшей суммой цен за единицу товара, работы, услуги).

Контракт заключается на условиях по данному критерию, указанных в заявке».

В случае проведения конкурса на выполнение научно-исследовательских, опытно-конструкторских или технологических работ, на разработку документов, регламентирующих обучение, воспитание, контроль качества образования в соответствии с законодательством Российской Федерации в области образования, на выполнение аварийно-спасательных работ, на реставрацию объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, музейных предметов и музейных коллекций, включенных в состав Музейного фонда Российской Федерации, документов Архивного фонда Российской Федерации, особо ценных и редких документов, входящих в состав библиотечных фондов, на оказание медицинских услуг, образовательных услуг (обучение, воспитание), юридических услуг, услуг по проведению экспертизы, услуг по обслуживанию официального сайта и обеспечению функционирования такого сайта, услуг специализированной организации, уполномоченной на осуществление функций по размещению заказа, совокупная значимость не может составлять более 45 процентов.

3.2  Качество работ, услуг (и) или квалификация участника конкурса при размещении заказа на выполнение работ, оказание услуг. 
Значимость критерия: 50%.

Предмет оценки: Рейтинг участника конкурса по Критерию "Качество услуг и квалификация участника конкурса" определяется исходя из сравнения предложений по качеству услуг и квалификации участника, предлагаемых к оказанию участниками конкурса в заявках на участие в конкурсе, с учетом требований конкурсной документации.

Сумма максимальных значений всех показателей критерия – 100 баллов.


Показатель: 

Материально-техническая оснащенность и кадровая обеспеченность (баллы по показателю выставляются от 0 до 40 баллов в зависимости от степени выгодности представленных предложений). Может подтверждаться:
Списком работников ЧОО (частных охранников), заверенным территориальным подразделением лицензионно-разрешительной работы МВД России по месту регистрации ЧОО – 5 баллов.
Копиями удостоверений и личных карточек частных охранников, а также квалификационными разрядами частных охранников: 4 разряда – 4 человека; 5 разряда – 4 человека; 6 разряда – 4 человека (исходя из расчета одного круглосуточного поста охраны и одного экипажа мобильной группы при графике сменности сутки через трое) – 5 баллов. 
Количеством служебного оружия и патронов к нему – 5 баллов. 
Количеством специальных средств – 5 баллов. Количеством транспортных средств ЧОО, имеющих специальную раскраску и информационные надписи и знаки, согласованные с органами внутренних дел, – 5 баллов. Количеством экипажей мобильных групп ЧОО – 5 баллов.
Наличием сертифицированных средств связи (радиосвязи и (или) мобильной связи) ЧОО – 5 баллов.
Количеством сертифицированных средств защиты органов дыхания, ручных (стационарных) металлодетекторов (досмотровых металлоискателей) – 5 баллов.
Максимальное значение показателя составляет 40 баллов.

Показатель:
Организационно-технологическая схема оказания услуг (оценивается предложение по порядку, методам, технологии и организации оказания услуг, выполнению общих требований, а также требований, указанных в спецификации услуг. Заявке участника присваивается от 0 до 50 баллов в зависимости от степени выгодности предложений участника. Может подтверждаться:
Наличием оперативной дежурной службы (оперативного дежурного) и приказов (положений, инструкций) об их создании и деятельности  –  10 баллов.
Наличием  собственной резервной группы и приказа (положения, инструкции) о ее создании и деятельности – 10 баллов. 
Наличием собственной инспекторской службы и приказа (положения, инструкции) о ее создании и деятельности – 5 баллов. 
Предложениями участника по усилению охраны в случае возникновения чрезвычайных ситуаций (количество выставляемых дополнительных постов охраны и время, необходимое для их выставления и т.п.) – 5 баллов. 
Предложениями участника по времени прибытия мобильной группы в случае возникновения чрезвычайных ситуаций, (приказ о создании мобильной группы и положение  о ней) – 5 баллов. 
Предложениями участника по времени замены сотрудника охраны по заявке заказчика в случае отсутствия работника ЧОО  на посту  или иным объективным причинам – 5 баллов. 
Предложениями участника по контролю за несением службы работниками ЧОО на объекте охраны (положение (инструкция) о порядке проверки несения службы на объекте охраны)  – 5 баллов. 
Предложениями участника по охранным мероприятиям в период проведения массовых мероприятий (копии договоров (соглашений) о взаимодействии ЧОО с органами внутренних дел) – 5 баллов.

Максимальное значение показателя составляет 50 баллов.


Показатель:

Положительный опыт оказания услуг по предмету конкурса (баллы по показателю присваиваются от 0 до 10 баллов в зависимости от наличия положительного опыта оказания услуг по предмету конкурса за последние три года). Может подтверждаться: 

копиями контрактов (договоров), актов оказанных услуг – 5 баллов.

положительными отзывами и благодарностями заказчиков и т.п. – 5 баллов.

Максимальное значение показателя составляет 10 баллов.

4. Перечень документации на объекте:

1. Лицензия предприятия (копия).

2. Уведомление (копия).

3. Договор на охранные услуги (копия).

4. Инструкция по организации охраны объекта с приложениями (копия).

5.Список номеров телефонов территориальных органов внутренних дел, специальных и аварийных служб.

6. Маршруты патрулирования (копия).

Книги и журналы:

1. Рабочий журнал объекта охраны.
2. Журнал регистрации посетителей.

3. Книга приема-передачи дежурств.

Утверждаю

Генеральный директор

ЗАО «К-РАЭСК»

Скрипкин В.А.

от «___»_____________ 2015г. № __________
ИНСТРУКЦИЯ

на оказание охранных услуг (оказание комплекса мер, направленных на защиту материального имущества объекта, обеспечение внутриобъектового и пропускного режимов)
ЗАО « К-РАЭСК» 
1. Общие положения.

Настоящая инструкция определяет порядок действий охранников при несении службы на объекте охраны.

Правовую основу действий охранников при несении службы составляют Конституция РФ, Закон РФ «О частной детективной и охранной деятельности в Российской Федерации», Уголовный кодекс РФ, Кодекс РФ об административных правонарушениях и иные нормативные и правовые акты Российской Федерации.

В своей деятельности охранники кроме законов и иных нормативных правовых актов РФ руководствуется настоящей Инструкцией.

Охранники подчиняются руководству Заказчика. Для них являются обязательными все указания и требования администрации Заказчика, не противоречащие положениям настоящего Договора. 

2. Обязанности старшего смены охраны объекта (при несении службы на объекте двух и более охранников).

Старший смены охраны осуществляет руководство работой наряда на закрепленном объекте, в целях полного и эффективного выполнения договорных обязательств.
Старший смены) охраны объекта обязан: 

2.1.Организовать работу на объекте в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, условиями Договора заключенного с Заказчиком, положениями настоящей Инструкции, а также ведомственными инструкциями и распорядительными документами руководства охранной организации и Заказчика, определяющими задачи охраны, осуществление контроля пропуска на территорию и в помещенияобъекта и меры по соблюдению установленного распорядка (режима) работы, особенности охраняемого объекта (расположения служебных, технических и других помещений, коммуникаций, подъездных путей, наличие или отсутствие ограждения объекта, технических охранно-пожарных средств, с учётом мероприятий  плана и схемы эвакуации сотрудников и имущества в чрезвычайных ситуациях).

2.2. Осуществлять контроль за качественным исполнением охранником   своих обязанностей, его внешним видом и экипировкой.

2.3. Ежедневно проверять работоспособность используемых в целях охраны объекта технических средств и средств связи, состояние освещения и ограждения, запорных устройств, пломб и печатей на помещениях, сдающихся под охрану, а также наличие и комплектность средств пожаротушения, обо всех обнаруженных недостатках докладывать руководителю Заказчика и делать запись в журнале контроля состояния охраняемого объекта.

2.4. Знать задачи, выполняемые Заказчиком и поддерживать взаимодействие с администрацией объекта, согласуя действия охраны с учетом проводимых мероприятий на объекте, вносить на рассмотрение руководства охранного предприятия и Заказчика предложения по обеспечению качественной охраны, безопасности, технической укрепленности объекта и улучшению условий работы охранников. Обо всех нарушениях установленного пропускного режима и внутреннего порядка на объекте докладывать руководителю Заказчика.

2.5. Знать порядок ведения документации на посту охраны, поддерживать в надлежащем состоянии наблюдательное дело и другую служебную документацию охраны на объекте, не разрешать к ней доступа посторонних лиц.

Осуществлять постоянный контакт и взаимодействие с территориальными органами милиции. О каждой проверке состояния охраны и сделанных замечаниях в ходе неё немедленно докладывать руководству ЧОП и в части касающейся, руководителю Заказчика.

2.6. При исполнении служебных обязанностей руководствоваться лично и требовать от подчиненных охранников, выполнения пп. 3.2-3.4. настоящей Инструкции.

3. Обязанности охранника:

В целях выполнения условий Договора и определенных им обязательств охранник поста (смены) обязан: 

3.1. В своей работе руководствоваться требованиями действующего законодательства, условиями Договора, в части касающейся,  положениями настоящей Инструкции и документов регламентирующих его обязанности, а также ведомственными приказами,  инструкциями, в части касающейся охраны и безопасности объекта,  распоряжениями  руководства охранного предприятия. 
3.2. Знать хорошо расположение и оборудование объекта, территорию и границы поста, маршруты контроля состояния объекта, маршруты эвакуации персонала в случае пожара и других чрезвычайных ситуаций, порядок взаимодействия с милицией, номера телефонов оперативных дежурных служб ЧОП, ОВД, МЧС, скорой медицинской помощи, должностных лиц Заказчика.
3.3. Быть вежливым и тактичным в общении с персоналом, при несении службы иметь при себе удостоверение охранника, иметь опрятный внешний вид. Свои требования во исполнение определенных обязанностей по вопросам охраны и замечания излагать в понятной, тактичной  форме. 

3.4. При осуществлении пропуска на объект, строго руководствоваться порядком и правилами пропускного и внутриобъектового режимов, внимательно проверять предъявляемые документы, не допускать проникновения (прохода, проезда) на объект посторонних лиц и автотранспорта. 

Эксплуатировать и обслуживать системы электронного доступа на объект.

Эксплуатировать и обслуживать охранные системы административных зданий, осуществление мониторинга тревожных событий на объекте и своевременное реагирование на них.

Присутствовать в служебных и иных помещениях на территории охраняемого объекта Заказчика во время уборки персоналом клининговых компаний. 



В случае выдачи запасных экземпляров ключей сотрудникам Заказчика, вносить соответствующую запись в журнал выдачи ключей.



Производить выдачу и учет ключей от служебных кабинетов дежурным службы охраны при предоставлении и освобождении помещения, вносить соответствующую запись в журнале учета выдачи ключей. 



Производить экстренное вскрытие помещений дежурным службы охраны совместно с представителем структурного подразделения предприятия. При вскрытии помещений составлять акт.



Принимать на ответственное хранение вторые экземпляры ключей от служебных помещений Заказчика, хранящиеся в опечатанных (опломбированных) ключницах. 
3.5. Вести запись допуска посетителей, не имеющих пропусков и не заявленных в списках (заявках), в отдельном журнале (книге). Пропуск их на территорию объекта производить только с разрешения должностных лиц, имеющих такие полномочия (определенных приказом руководителя Заказчика).С помощью систем видеонаблюдения отслеживать перемещение посетителей и посторонних лиц на объектах Заказчика.

3.6. В зависимости от складывающейся обстановки своевременно и решительно принимать меры по предупреждению и пресечению правонарушений, а в случаях не терпящих отлагательства (проявлениях криминального, террористического характера) оперативно извещать милицию, оперативную дежурную службу ЧОП, используя помощь персонала Заказчика, не подвергая опасности жизнь, здоровье сотрудников.
3.7. Знать и уметь пользоваться техническими охранно-пожарными средствами, вспомогательными инструментами и инвентарем, средствами связи, находящимся на объекте, умело и правильно использовать их в случаях возникших чрезвычайных ситуаций.

3.8. После заступления на смену постоянно находиться на рабочем месте (на посту). 

3.9.Своевременно проводить контроль состояния охраняемого объекта, целостности печатей пломбиров, пломб ключниц, запорных устройств переданного под охрану имущества, производить записи о результатах осмотра в соответствующие журналы.

3.10. При выявлении нарушений, недостачи имущества, состоящего под охраной, несанкционированного вскрытия переданных под охрану помещений немедленно докладывать руководителю Заказчика и в оперативную службу ЧОП, по их решению вызывать милицию. 

3.11. Оставаясь за старшего поста (наряда), исполнять его обязанности.

4. Права охранника при выполнении обязанностей на посту охраны.

Выполняя обязанности по охране объекта, охранник имеет право: 

 4.1. Использовать технические и другие средства, определенные условиями размещения и оснащенностью поста, не причиняющие вред жизни, здоровью граждан и окружающей среде, использовать средства радио- и телефонной связи, кнопки экстренного вызова наряда милиции (тревожного сообщения), видеонаблюдения, электронного пропуска, охранной сигнализации и др. средств в целях предотвращения и пресечения нарушений установленного и общественного порядка, обеспечения безопасности, антитеррористической защищенности объекта, защите жизни, здоровья сотрудников, сохранности имущества охраняемого объекта.
 4.2.Задерживать лиц совершивших противоправное посягательство на охраняемую собственность (В соответствии с положениями Закона «О частной детективной и охранной деятельности»), с незамедлительной передачей этих лиц в органы внутренних дел (милицию).

5. Ограничения в сфере деятельности частного охранника:

Охранник не имеет право:

5.1. Скрывать от правоохранительных органов, ставшие ему известными, факты готовящихся и совершенных преступлений;
5.2. Выдавать себя за сотрудника правоохранительных органов;
5.3. Принимать под охрану объекты (предметы), не указанные в Договоре, табеле поста (постовой ведомости), не переданных под охрану по журналу сдачи объектов или по поручению лиц, не имеющих на то полномочий

5.4. Самостоятельно или по просьбе администрации объекта открывать или закрывать замки, запорные устройства, двери, окна, накладывать или снимать пломбы, печати; а в случаях если это диктуется производственной необходимостью (завоз товаров, внеплановая отгрузка), то с разрешения руководителя Заказчика комиссией составляется акт вскрытия (опечатывания) объекта, делается запись о проведенных мероприятиях в книге приема объекта под охрану;

5.5. Перемещать пожарный инвентарь и использовать его не по прямому назначению;

5.6. Выполнять работы, не связанные с охраной объекта (грузчик, посыльный, уборщик и др.);

5.7. Допускать кого-либо из посторонних лиц на объект без согласования с руководством или определенными  приказом лицами из администрации охраняемого объекта (без получения их разрешения на въезд транспорта или посещение),  по вопросам охранной службы – без согласования с  руководителем или старшим смены частного охранного предприятия, с одновременным уведомлением об этом посещении руководства объекта;

5.8. Передавать кому бы то ни было специальные средства, за исключением ответственному лицу за их хранение и выдачу, утвержденного приказом руководителя охранного предприятия, с соответствующей отметкой в книге приема и выдачи  специальных средств;

5.9. Отключать сигнальные приборы, автономную сигнализацию, средства видеонаблюдения, контроля электронного доступа, освещение на объекте, в том числе и при срабатывании сигнализации;

 5.10. Без разрешения руководства частного охранного предприятия и уведомления руководства Заказчика покидать территорию, (оставлять пост) охраняемого объекта, оставлять вне контроля место для пропуска сотрудников; 

5.11. Употреблять спиртные напитки, наркотические средства в период несения службы, курить вне отведенных для этого местах, отдыхать (спать) в неустановленное инструкцией время, отвлекаться от службы иными способами;

5.12.Самостоятельно передавать охрану объекта другим лицам, в том числе сотрудникам ЧОП, не определенным графиком дежурства или приказом (распоряжением) руководителя ЧОП. 

5.13. Принимать от кого либо и передавать кому бы то ни было любые предметы, разрешать даже временно оставлять у поста охраны, в холлах, в местах для хранения верхней одежды, в других помещениях сумки, свертки, пакеты и прочие предметы.

Примечание:  В случае обнаружения перечисленных нарушений на соседних постах немедленно докладывать старшему смены охраны или руководству ЧОП. 

6. Порядок действия охранника по прибытии проверяющих сотрудников правоохранительных органов.

В случае прибытия на объект охраны сотрудников правоохранительных органов для проверки, охранник обязан:

- представиться работнику правоохранительного органа;

- выяснить цель его прибытия, проверить документы, удостоверяющие личность и уточнить правомочность их на проверку. При необходимости, не препятствуя проведению проверки, позвонить в дежурную часть ОВД для уточнения полномочий проверяющего. Если с проверяющим находятся другие лица, то они должны иметь также полномочия на проверку или их должности и фамилии должны быть указаны в предписании или задании на проверку охраны.

- доложить о прибытии проверяющих лиц оперативному дежурному ЧОП;

- сообщить о проверке руководству Заказчика;

-представить  необходимую документацию, находящуюся на посту, для проверки, все замечания записать в рабочую тетрадь.

-в период проверки не оставлять поста и не устраняться от исполнения своих обязанностей. При необходимости каких либо пояснений по объекту, осмотру территории, противопожарных, технических средств, вызывать соответствующих сотрудников администрации Заказчика. Отвечать на вопросы, давать пояснения только по положениям предписанным обязанностями и соответствующими инструкциями;

- по окончанию проверки представить журнал контроля для записи о ее проведении по установленной в журнале форме, при составлении акта проверки – копию акта оставить для доклада руководству учреждения и ЧОП;

- проинформировать руководство ЧОП о результатах проверки (служебной запиской с приложением копии акта). 

При прибытии проверяющих на объект, занести в журнал учета проверок организации охраны на объекте (в рапорте о сдаче дежурства): Ф.И.О.; должность; № удостоверения; № автомашины; цель прибытия проверяющих лиц; краткую запись о результатах проверки. 

7. Действия охранника при возникновении нештатных ситуаций.

а) При обнаружении взрывоопасных предметов (взрывных устройств) охраннику необходимо:

· Если этот предмет представляет бесхозную вещь, срочно попытайтесь установить, чья она и кто мог её оставить, если хозяин вещи не установлен, приступаете к принятию конкретных мер.
· Ни в коем случаене нарушать целостность обнаруженных предметов (не вскрывать, не перемещать их).
· Зафиксируйте время обнаружения находки.
· Следует быстро определить зону возможной опасности и обеспечить ее ограждение, не допускать в нее людей и транспорт.
· Доложите о происшествии немедленно руководству Заказчика, оперативному дежурному ЧОП (в случае, когда это невозможно, в оперативную службу “02” дежурной части ГУВД или дежурному УФСБ тел. ______________) или убедитесь в том, что доклад сделан в эти службы руководством Заказчика или оперативным дежурным ЧОП. При этом сообщить: время, место, обстоятельства обнаружения взрывоопасного предмета, его внешние признаки, наличие и количество людей на месте обнаружения (на объекте), опасную близость для государственных, жилых, промышленных зданий, важных или опасных технических устройств (газопровод, элекроподстанция, др. важные коммуникации) возможные последствия в случае возможного взрыва, принимаемые меры.
· При необходимости, следует срочно принять меры к эвакуации людей по безопасному маршруту, в безопасные места.
· Поддерживать постоянную связь с дежурной частью ОВД, руководством ЧОП, объекта и докладывать о принимаемых мерах и складывающейся на месте происшествия обстановке.
· Поприбытии на место происшествия сил МВД, МЧС,  ФСБ проинформировать их о сложившейся ситуации и действовать в соответствии с указаниями ответственного руководителя оперативной группы, не ослабляя внимания за сохранностью имущества и ситуацией на территории поста.
· При получении сообщения от граждан об обнаружении ими взрывоопасных предметов, помимо перечисленных действий, необходимо дополнительно выяснить сведения о сообщивших, обстоятельства, при которых обнаружен взрывоопасный предмет, по возможности установить ещё свидетелей и очевидцев.
· Следует четко помнить: не предпринимайте самостоятельно никаких действий с подозрительными находками, которые могут оказаться взрывными устройствами - это может привести к их взрыву, вашей гибели, многочисленным жертвам и разрушениям!
· Сотрудники охраны должны продолжать обеспечивать охрану объекта с границы безопасной зоны наблюдением за прилегающей территорией, не допуская проникновения на объект посторонних лиц, несанкционированный вынос имущества, состоящего под охраной (имущества Заказчика).
б) При угрозе нападения (нападении):

- Путем наблюдения установить реальность преступных намерений со стороны подозреваемых или напавших лиц, степень опасности их действий, возможные последствия; 

- зафиксировать внешние приметы нападающих, их вооружение, одежду, возраст, отличительные черты лица, др. приметы, средства передвижения и т.п.;
- о случившемся немедленно доложить оперативному дежурному ЧОП, в дежурную часть местного ОВД и руководству объекта;

- в зависимости от вооруженности нападающего(их), организовать  защиту от нападения, действуя в рамках требований Закона и условий обстановки на объекте, с учетом обеспечения безопасности сотрудников;

-принять меры к задержанию нападающего(их) (правонарушителей), но не провоцируя их на применение оружия против других лиц, что может повлечь за собой человеческие жертвы;

- при задержании нарушителей, их следует немедленно передать  правоохранительным органам, при этом можно использовать помощь сотрудников Заказчика и общественности, но не рискуя их здоровьем и  жизнью;

- принять меры по охране места происшествия для сохранения следов и вещественных доказательств;

-при появлении на объекте охраны неизвестных лиц в период производственной деятельности (рабочего времени) охранник обязан проверить у неизвестного документы, удостоверяющие его личность и документы, дающие право находиться на охраняемом объекте. В случае отсутствия документов, сомнении в их подлинности или неподчинении этих лиц требованиям охранника, нарушители задерживаются и передаются сотрудникам органа внутренних дел.

В дальнейшем, после доклада руководству частного охранного предприятия и объекта, охранник продолжает выполнять свои обязанности или действует по их указанию. 

в) при захвате людей на объекте (или всего объекта) в заложники:

Помните, что захват в заложники всегда организуется скрытно и происходит неожиданно. Но вместе с тем постоянная бдительность на посту, анализ проявления подозрительных действий или появления подозрительных лиц, помогут снизить вероятность захвата или упредить его своевременными контрдействиями.

Если вам стало известно о готовящемся захвате или совершении другого преступления, если вы располагаете фактами, немедленно сообщите об этом в территориальные органы ФСБ и МВД, руководству ЧОП, образовательного учреждения.

 Если захват произошел:

-не допускать действий, которые могут спровоцировать напавших к применению оружия, подрыву устройства, применению отравляющих веществ и привести к человеческим жертвам;

- постарайтесь немедленно сообщить дежурным ОВД (служба 02), УФСБ, МЧС в другие оперативные дежурные службы о нападении и захвате в заложники;

-без раздражений и замечаний переносите оскорбления и унижения, не смотрите в глаза преступникам, не ведите себя вызывающе на конфликт и в тоже время следите за всем происходящим вокруг вас;

-при необходимости выполняйте требования преступников (не причиняя вреда жизни и здоровью граждан), не противоречьте им, не рискуйте жизнью окружающих и собственной, не допускайте паники и истерик;

-на совершение необходимых действий для оказания помощи себе, другим, (сходить в туалет, оказать медицинскую помощь и т. п.), спрашивайте разрешения у преступников;

-помните ваша цель стараться помочь попавшим в заложники людям любыми способами сохранить их жизнь, подготовить возможность для их освобождения;

-будьте внимательны, запомните приметы преступников, их имена, клички, татуировки, шрамы, другие особенности и манеры поведения, тематику разговоров и т. д.;

- продумайте свои действия на период проведения операции спецслужбами по вашему освобождению, но лучше выполнять требования приемлемые для всех заложников, а именно:

-лечь на пол лицом вниз, не делать движений, перемещений, голову закрыть руками, посоветовать это сделать другим;

-если есть возможность, держитесь подальше от дверей и окон, т. к. они в первую очередь могут быть использованы как спецслужбами для проникновения в помещения, так и преступниками для отражения этих действий;

- ни в коем случае не бегите навстречу сотрудникам спецслужб и не убегайте от них, т. к. они могут принять вас за преступника;

г) В случае пожара или аварийной ситуации на объекте:

- оценить обстановку и при необходимости немедленно оповестить соответствующие службы, доложить оперативному дежурному и администрации объекта;

- оповестить нештатную пожарную группу объекта о возгорании и ответственных за открытие запасных входов о подготовке их к эвакуации людей и имущества;

- принять меры к локализации пожара или аварии, используя при этом имеющиеся на объекте соответствующие средства;

- не подвергать опасности здоровье и жизнь людей;

- оказать помощь по эвакуации людей, находящихся на объекте, спасения имущества, согласно плану эвакуации. Не допустить загораживания проходов и путей эвакуации людей;

- организовать встречу и допуск пожарных и аварийных расчетов, стараться контролировать их действия при проведении работ; 

- при необходимости используйте средства защиты органов дыхания (противогаз), особенно при оказании помощи людям в условиях задымления;

- о ликвидации пожара или аварийной ситуации доложить оперативному дежурному ЧОП и руководству объекта.
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