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ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1. Настоящая инструкция по охране жилого комплекса (ЖК) «Да Винчи» 
(в дальнейшем – Объекта) является локальным нормативным документом и регулирует деятельность охраны, выполняющей обязательства по охране Объекта  по адресу: г. Одинцово, ул. Можайское шоссе, д. 122, управляемого товариществом собственников недвижимости ТСН «ТСЖ Да Винчи» (далее «Заказчик»).
2. Охранник в своей повседневной работе руководствуется Законами РФ, Постановлениями Правительства РФ, Приказами МВД и Инструкциями, регламентирующими частную охранную деятельность; правилами внутреннего распорядка, приказами руководителя охраны и требованиями Должностной инструкции охранника, Регламентом действий в нештатных ситуациях.
Охранник подчиняется старшему смены и руководству охранного общества, выполняет законные распоряжения уполномоченного лица «Заказчика».
3. Объект охраны:
- жилой комплекс ЖК «Да Винчи», состоящий из 21 секции разной этажности. Секции имеют общую внутреннюю территорию (двор), расположенную на участке, ограждённом по периметру забором; 
- паркинг (2 этажа)
- имущество и иные отдельно стоящие объекты, расположенные на внутренней территории ЖК (детская площадка и прочее общедомовое имущество).
4. Охранник обеспечивает пропускной режим, установленный «Заказчиком» посредством видеонаблюдения и патрулирования охраняемой территории,  сохранность имущества «Заказчика» и общественный порядок на Объекте.
5. Обо всех замеченных и зафиксированных нарушениях общественного порядка, перемещениях материальных ценностей в нарушение существующего порядка, замечания по освещению территории в ночное и дневное время, целостности забора по периметру охраняемого Объекта охранник делает запись в журнале приема – передачи дежурства и докладывает старшему смены и уполномоченному представителю «Заказчика».   






1. Должностные обязанности сотрудника охраны.
Сотрудник охраны обязан знать: 
1. Законы и иные нормативно-правовые акты РФ, регламентирующие охранную деятельность.
2. Инструкции, приказы, другие нормативные документы, регламентирующие организацию работы по охране Объекта и материальных ценностей.
3. Расположение охраняемого Объекта, места хранения материальных ценностей, Правила пользования техническими средствами охранной сигнализации и видеонаблюдения.
5. Места расположения первичных средств пожаротушения и связи, порядок пользования ими.
6. Порядок использования площадок для разгрузки и погрузки на территории Объекта.
7. Инструкцию о пропускном режиме на охраняемом Объекте.
8. Порядок обхода и осмотра Объекта.
9. Правила осмотра вещей и личного осмотра, производства административного задержания, оформления материалов на правонарушителей.
10. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
11. Телефоны служб экстренной помощи (полиции, скорой помощи, МЧС) и уполномоченных лиц Заказчика.
Сотрудник охраны обязан:
1. Добросовестно выполнять свои служебные обязанности по охране Объекта.
2. Выполнять требования законов, приказов, распоряжения и инструкции.
3. Докладывать руководству ЧОП (старшему смены) о состоянии дел на Объекте при заступлении на пост и окончании несения службы; своевременно сообщать старшему смены обо всех происшествиях, замечаниях, недостатках и нарушениях, имевших место в процессе дежурства.
4. При приёме смены сотрудник охраны обязан:
- прибыть на Объект за 15 минут до начала дежурства (заступления на смену);
- ознакомиться с записями предыдущих смен в служебной документации, довести их до начальника смены;
- быть одетым в форменную одежду установленного образца;
- убедиться в исправности средств связи, сигнализации, освещении, пожаротушения;
- принять имеющуюся документацию (инструкции, журналы, план действий в случае возникновения чрезвычайных ситуаций, материальные ценности и др.) согласно описи.
- в присутствии сотрудника охраны предыдущей смены осмотреть охраняемый Объект и проверить:
· состояние стен, дверей, замков, запорных устройств на входах, ведущих в подвальные и чердачные помещения; 
·  состояние внутреннего и наружного дежурного освещения;
·  исправность шлагбаумов на въезде-выезде из ЖК и охранной сигнализации, целостность системы заграждений (решетки, двери в паркинг, и т.п.) 
и исправность работы въездных ворот;
· проверить состояние ограждения Объекта; 
· чистоту и порядок на посту.
- оформить приём и сдачу дежурства соответствующими записями;
- не покидать места несения службы без сдачи смены.
5. Если состояние Объекта соответствует условиям приема, принимать его под охрану в соответствии с данным регламентом.
6. Принимать под охрану оборудованные сигнализацией обособленные помещения от материально ответственных лиц.
7. Следить за обстановкой на Объекте и прилегающей территорией в зоне видимости.
8. Совершать действия по предупреждению и пресечению правонарушений на охраняемом Объекте.
9. В случае обнаружения взлома дверей, окон, запоров, замков, сорванных пломб и печатей или других нарушений на охраняемом Объекте следует тщательно осмотреть Объект, и при наличии злоумышленников принять меры к их задержанию, о чем немедленно сообщить старшему смены, начальнику охраны, уполномоченному представителю Заказчика и в органы полиции. С прибытием на место происшествия оперативной группы полиции передать ей задержанных и продолжить дежурство.
10. В случае обнаружения фактов нарушения на Объекте, немедленно поставить в известность старшего смены, начальника охраны, уполномоченного представителя Заказчика, и принять  меры к усиленной охране данной части  Объекта до приезда полиции.
11. В случае нарушения целостности ограждений принять меры по дополнительной охране и устранении нарушений.
12. Задерживать лиц, пытающихся незаконно вывезти (вынести) материальные ценности с охраняемого Объекта, а также подозреваемых в совершении правонарушений до выяснения обстоятельств. После задержания сотрудник охраны вносит в журнал задержаний: Ф.И.О. задержанных, примечание о характере правонарушения и передает задержанных в правоохранительные органы - полицию.
13. Правильно применять специальные средства защиты, соблюдать меры безопасности при обращении с ними.
14. Осуществлять контроль за работой охранной системы и пожарной сигнализации, сообщать об их срабатывании старшему смены по Объекту, начальнику охраны, уполномоченному представителю Заказчика, в диспетчерскую службу, а при необходимости - в орган внутренних дел (полицию) или в пожарную часть. Выяснять причины срабатывания сигнализации и принимать меры к задержанию нарушителей или ликвидации пожара (см. Приложения).
15. Осуществлять проверку документов у проходящих на охраняемый Объект лиц и контролировать ввоз и вывоз материальных ценностей, в соответствии с Регламентом установленным Заказчиком.
16. Осуществлять выдачу пропусков, а также их проверку при выезде автомобилей с территории Объекта, с обязательной регистрацией в журнале.
17. Допускать въезд и выезд на территорию ЖК постороннего транспорта только в соответствии с регламентом, утвержденным Заказчиком.
18. При необходимости осмотра транспортного средства производить осмотр только при полной его остановке и неработающем двигателе, чтобы исключить травматизм и несчастные случаи. При пропуске транспортного средства через шлагбаум, следить за тем, чтобы шлагбаум был поднят.
Примечание: охрана не может настаивать на осмотре (т.к. охранники не имеют закрепленного в Законе права осмотра), и лица, не согласившиеся добровольно предъявить ввозимое (вывозимое) имущество не допускаются (не выпускаются) на (с) Объект(а), поскольку это требование установлено Заказчиком, согласовавшим данную инструкцию, как владеющим (управляющим) соответствующим имуществом. В случае отказа от осмотра, сотрудник охраны фиксирует данный отказ на видео и вызывает старшего смены, начальника охраны, уполномоченного представителя Заказчика, а также имеет право вызвать полицию до выяснения обстоятельств.
19. Осуществлять допуск посетителей по разовым и гостевым пропускам по согласованию с собственниками/арендаторами жилых помещений, находящихся на территории Объекта, к которым они направляются.
20. Регистрировать в «Книге учета регистрации посетителей», отмечая время прибытия и убытия, всех лиц, прибывающих в ЖК, за исключением собственников/арендаторов жилых помещений, находящихся на территории Объекта и совместно проживающих с ними лиц. 
21. В случае прибытия на Объект сотрудников правоохранительных органов (налоговая полиция, ФСБ, МВД и т.п.) сотрудник охраны обязан представиться, узнать цель их визита, проверить документы прибывших, обязательно зафиксировав данные (Ф.И.О., звание, наименование структуры) в «Книге приема и сдачи дежурства». После проверки документов узнать у сотрудников правоохранительных органов номер телефона их непосредственного руководителя либо дежурного и перезвонить по нему, чтобы убедиться в том, что это те лица, которые направлены. В случае отказа – потребовать письменное предписание на проверку. Немедленно доложить о прибывших старшему смены, начальнику охраны, уполномоченному лицу Заказчика и действовать в соответствии с указаниями непосредственного своего начальника.
22. Осуществлять охрану Объекта путем обхода и осмотра согласно инструкции по пропускному режиму, не допускать посторонних лиц и автотранспорт без оформленных установленным образом заявок от собственника/арендатора жилья на допуск посетителей. На беспрепятственный въезд на придомовую территорию жилого комплекса и стоянку на ней имеют право только ЗАРЕГИСТРИРОВАННЫЕ в установленном законом порядке транспортные средства (ТС), имеющие постоянный пропуск для транспортного средства, оформленный в соответствии с требованиями Положения ТСН «ТСЖ Да Винчи» о пропускной деятельности.  
23. Вести документацию в соответствии с установленными образцами.
24. Поддерживать санитарный порядок в служебном помещении и на закрепленной территории.
25. Допускать в помещение КПП только старшего смены, начальника охраны, директора ЧОП, его заместителей, уполномоченное лицо Заказчика. 
26. Участвовать в ликвидации пожара, предупреждении угрозы взрыва.
27. При несении дежурства обращать внимание на свертки, пакеты, коробки, оставленные без присмотра. При малейшем подозрении на возможность диверсии незамедлительно сообщить о находке старшему смены, начальнику охраны, уполномоченному представителю Заказчика, а при необходимости по тел. 112.
28. Вести пропускной учет и контроль за парковкой постоянного и временного автотранспорта, находящегося на территории ТСН.
29. Принимать поступающие звонки (заявки собственников/арендаторов жилых помещению, находящихся на территории Объекта) и вести журнал поступающей информации для работников ТСН.
30. Все действия, связанные с использованием электроэнергии, водопровода, водоотведения и телефонной связи согласовывать с уполномоченным лицом Заказчика. 
31. Соблюдать запрет на курение на охраняемом Объекте: курение разрешается только в строго отведенных местах.
32. При невозможности заступления на службу, охранник обязан сообщить об этом руководству: старшему смены, начальнику охраны, не менее чем за 10 часов до начала смены охраны.
33. Немедленно реагировать на возникновение кризисных ситуаций на территории ЖК, задерживать правонарушителей и лиц, осуществляющих порчу имущества многоквартирного дома и жильцов, либо совершающих иные вандальные действия, и немедленно передавать их представителям правоохранительных органов;
34. Вести визуальный контроль с использованием системы видеонаблюдения за территорией объекта, автомобильным транспортом, припаркованным на придомовой территории, въездом/выездом в/из подземной автопарковки, имуществом детской игровой площадки, нежилыми помещениями общего пользования (лестничные площадки нижних этажей подъездов, лифтовые шахты, технические помещения и т.д.);
35. Осуществлять контроль сохранности и целостности замков входных дверей, калиток, ограждения территории;
36. Периодически (не реже одного раза в два часа) осуществлять обход придомовой территории, не реже 1 раза в четыре часа осуществлять обход внутренних площадей здания общего пользования по установленному маршруту (с проверкой лестничных пролетов пожарных выходов на этажах подъездов дома). Обращать особое внимание на оконные и дверные проемы, фрамуги, водосточные трубы, вентиляционные окна подвалов, ниши здания, целостность замков помещений (при их наличии), состояние общедомового имущества детской игровой площадки и мест проведения отдыха жильцов дома (летней беседки), решеток окон нижних этажей здания, а также появлению подозрительных лиц, автомобилей, посторонних предметов вблизи и на охраняемой территории. О результатах обхода делать соответствующую запись в журнале учета обхода территории.
37. Обо всех фактах, заслуживающих внимания, сотрудник охраны обязан уведомить старшего смены. При появлении подозрительных лиц поставить в известность сотрудников местного отделения полиции и старшего смены, по возможности – руководство Заказчика;
39. Немедленно реагировать на сведения, сообщаемые жильцами дома или иными гражданами, по поводу безопасности и охраны объекта.
40. Соблюдать вежливость при общении с жильцами дома, гостями и посетителями, работниками Заказчика. В случае возникновения конфликтных ситуаций немедленно уведомить руководство ЧОП, руководство Заказчика, действовать строго в соответствии с требованиями законодательства, не допуская превышения своих полномочий и необоснованного причинения вреда жизни и здоровью граждан, принимая все возможные меры к разрешению конфликта;
41. Вносить обоснованные предложения по дальнейшему совершенствованию охраны объекта.
2. Права сотрудника охраны.
Сотрудник охраны имеет право:
1. Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его деятельности.
2. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и соблюдения прав.
3. В пределах своей компетенции вносить предложения непосредственному руководителю об устранении выявленных в процессе исполнения своих должностных прав и обязанностей недостатков.
4. Производить осмотр транспортных средств на предмет соответствия вывозимого груза с указанным в сопроводительных документах.
5. Задерживать граждан, вывозящих материальные ценности без соответствующих документов, а также лиц, подозреваемых в совершении правонарушений и преступлений на охраняемом Объекте до прибытия полиции и выяснения обстоятельств.
7. Изымать пропуска с просроченным сроком действия, неустановленного образца, с признаками подделки, несоответствующие личности предъявителя.
8. Разрешать ввоз (вывоз), внос (вынос) товарно-материальных ценностей, имущества (оборудования) персоналу ТСН «ТСЖ Да Винчи» на основании пропуска. На оборотной стороне пропуска делать отметку о времени ввоза (вывоза), вноса (выноса) материальных средств, заверив её подписью с указанием своей фамилии и инициалов. Изъять один экземпляр ТТН и материальный пропуск. Регистрировать ТТН в «Книге учета выезда (въезда) автомобильного транспорта». По окончании дежурства, изъятые ТТН и материальные пропуска сдавать старшему смены.
Осуществлять допуск лиц на территорию Объекта только при предъявлении документов, дающих право на вход (выход) лиц, въезд (выезд) транспортных средств, внос (вынос), ввоз (вывоз) имущества на объекты охраны (с объектов охраны).
Производить в пределах, установленных законодательством Российской Федерации, осмотр въезжающих на объекты охраны (выезжающих с объектов охраны) транспортных средств, за исключением транспортных средств оперативных служб государственных военизированных организаций. Осмотр транспортных средств и имущества должен производиться в присутствии водителей указанных транспортных средств и лиц, сопровождающих указанные транспортные средства и имущество.
9. Требовать от персонала и посетителей Объекта соблюдения внутриобъектного и пропускного режимов. Правила соблюдения внутриобъектного и пропускного режимов, устанавливаемые заказчиком, не должны противоречить законодательству Российской Федерации.
10. Применять физическую силу, специальные средства в случаях и порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации.
11. Оказывать содействие правоохранительным органам в решении возложенных на них задач.
14. Применять специальные средства охраны в следующих случаях:
- для отражения нападения, когда его собственная жизнь или жизнь людей подвергается непосредственной опасности,
- для отражения группового или вооруженного нападения на охраняемое имущество,
- для пресечения преступления против охраняемой собственности, когда правонарушитель оказывает физическое сопротивление.
15. Настойчиво и решительно добиваться от жителей и гостей исполнения требований настоящего Регламента.
16. В случае крайней необходимости применять меры к злостным нарушителям, вплоть до ограничения въезда на территорию жилого комплекса.
17. Доставлять в служебные помещения или в территориальное отделение полиции лиц, подозреваемых в совершении правонарушений, связанных с посягательством на охраняемое имущество.
18. Использовать для обнаружения и изъятия незаконно вывозимого имущества, а также для фиксации противоправных действий, технические средства, не причиняющие вреда жизни, здоровью граждан и окружающей среде;
19. Требовать от должностных лиц Заказчика выполнения обязательств по обеспечению сохранности материальных ценностей и созданию безопасных условий труда для работников охраны;
20. Давать объяснения при возникновении спорных ситуаций, связанных с исполнением должностных обязанностей и условий Договора.

УСЛОВИЯ И ПРЕДЕЛЫ ПРИМЕНЕНИЯ СПЕЦИАЛЬНЫХ СРЕДСТВ.
Сотрудники охраны имеют право применять специальные средства. Применению специальных средств должно предшествовать предупреждение о намерении их применения и предоставление достаточного времени для выполнения требований охранника, кроме тех случаев, когда промедление в их использовании создает непосредственную опасность жизни и здоровью или может повлечь за собой иные тяжкие последствия.
В ситуациях, когда применение специальных средств неизбежно, охранник обязан проявить сдержанность, действовать, исходя из складывающейся обстановки и той цели, которая должна быть достигнута, сводя к минимуму возможность причинения ущерба имуществу и нанесения телесных повреждений.
При применении специальных средств лица, получившие телесные повреждения, должны быть обеспечены доврачебной помощью, о происшедшем необходимо уведомить в возможно короткий срок органы здравоохранения и внутренних дел (полицию).

3. Ответственность.
Сотрудник охраны несёт ответственность:
1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
2. За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.
3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.
4. За соблюдение действующих инструкций, приказов и распоряжений по сохранению коммерческой тайны и конфиденциальной информации.
5. За выполнение правил внутреннего распорядка, правил ТБ и противопожарной безопасности.
6. За сохранность и исправность экипировки, выданной для несения службы.
4. Сотрудникам охраны запрещается.
1. Допускать на территорию охраняемого Объекта посторонних лиц, не имеющих на это права, прибывших без документов (пропуска на территорию ЖК, заказанного собственником/арендатором жилого помещения, находящегося на территории Объекта), не допускать на Объект граждан, имеющих наркотические, взрывоопасные или ядовитые вещества, огнестрельное или холодное оружие.
2. Покидать пост без разрешения старшего смены, в случае внезапного заболевания, необходимо доложить дежурному (старшему смены) и продолжать нести службу до прибытия замены.
3. Выходить со специальными средствами охраны за пределы охраняемого Объекта без специального разрешения от старшего смены.
4. Применять специальные средства и физическую силу: 
1) в отношении женщин,
2) лиц с явными признаками инвалидности,
3) несовершеннолетних, когда их возраст очевиден или известен охраннику,
4) при значительном скоплении людей, когда от применения спец. средств могут пострадать посторонние лица.
Кроме случаев:
1) оказания ими вооруженного сопротивления;
2) совершения вооруженного, либо группового нападения, угрожающего жизни охранника или охраняемому имуществу;
3) применения спец. средств при значительном скоплении людей, когда от действий нарушителей могут пострадать люди. О каждом случае применения спец. средств охранник обязан незамедлительно информировать орган внутренних дел.
5. Самостоятельно изменять график дежурств.
6. Находиться на посту в нерабочее время.
7. Нарушать установленную форму одежды и находиться в ней в нерабочее время.
8. Передавать своё удостоверение личности охранника для использования его другими лицами.
9. Осуществлять иные охранные услуги (помимо охраны имущества).
10. Поручать охрану Объекта, даже на короткое время, другим лицам.
11. Передавать посторонним лицам ключи от охраняемых помещений.
12. Передавать или предъявлять кому бы то ни было специальные средства охраны, за исключением прямых начальников.
13. Хранить на посту личные вещи.
14. Читать (в т.ч. телефон и пр. гаджеты), играть в телефонные игры, курить на посту, спать, отвлекаться от несения службы.
15. Допускать нахождение на посту и в служебном помещении посторонних лиц.
16. Использовать служебную телефонную связь в личных целях.
17. Вести посторонние разговоры, в том числе и по средствам мобильной связи, заниматься делами, не связанными с несением службы.
18. Принимать и передавать кому-либо какие-либо предметы, пакеты, свертки, сумки, портфели и т.п. без предварительного согласования с собственником, а также осмотра содержимого и т.п.
19. Выдавать себя за сотрудников правоохранительных органов.
20. Собирать сведения, связанные с личной жизнью, с политическими и религиозными убеждениями отдельных лиц.
21. Разглашать полученные в процессе служебной деятельности сведения, касающиеся порядка охраны Объекта, способах и вида охраны, режима несения службы, спецсредств, а также сведения, являющиеся коммерческой тайной, разглашать конфиденциальную информацию, и использовать ее в интересах «третьих» лиц.
22. Сообщать посторонним лицам какие-либо сведения об обстановке на Объекте.
23. Разглашать сведения об особенностях Объекта, порядке хранения ценностей, токсичных веществ и организации охраны.
24. Разглашать персональную информацию о собственниках и жителях дома – их ФИО, адреса и телефоны.
25. Разглашать телефоны сотрудников ЧОП.
26. Прибегать к действиям, посягающим на права и свободы граждан.
27. Использовать методы сыска (осуществлять опрос граждан и должностных лиц, наводить справки, производить внешний осмотр строений, других объектов, производить наблюдения для получения необходимой информации).
28. Совершать действия, ставящие под угрозу жизнь, здоровье, честь и достоинство граждан, а также наносящие ущерб их имуществу и материал, ценностям.
29. Использовать находящиеся в помещении охраны электроприборы не по назначению.
30. Оставлять до прибытия смены территорию Объекта.
31. Скрывать от правоохранительных органов ставшие им известные факты готовящихся или совершенных преступлений.
32. Препятствовать законным действиям должностных лиц правоохранительных и контролирующих органов при осуществлении указанными должностными лицами своей деятельности.
33.Употреблять спиртные напитки и наркотические вещества на объекте, в том числе в свободное от дежурства время.
34.Оставлять где-либо, передавать кому бы то ни было спецсредства, средства связи.
35.Принимать под охрану личное имущество, материальные ценности жильцов дома и посетителей.
36.Разглашать информацию служебного характера (сведения о жильцах и их имуществе, режиме охраны объекта и т.д.).
37.Пропускать на территорию объекта (подземную автостоянку) автомобильный транспорт с нарушением действующей Инструкции.
38.Оставлять автомобильный транспорт посторонних лиц на территории объекта (в подземной автостоянке) на ночь без разрешения руководства Заказчика (в том числе за вознаграждение).
39.Самостоятельно вскрывать опечатанные помещения, двери, окна без соответствующего указания руководства Заказчика или руководства ЧОП.

5. Старший смены.
Старший смены обязан:
5.1. Перед заступлением на дежурство:
- своевременно прибыть на Объект, имея достаточно времени для приема его под охрану;
- осмотреть и проверить Объект со сменяемым старшим поста охраны, проверить наличие и исправность замков на постах ЖК, состояние средств связи, охранно-пожарной сигнализации, системы видеонаблюдения Объекта и т.д.;
- принять имущество и документацию согласно описи;
- сделать запись в Книге приема и сдачи дежурства с указанием выявленных недостатков;
- при обнаружении на Объекте неисправностей и нарушений, не позволяющих принять Объект под охрану (например, взломанные двери, неисправность сигнализации), немедленно связаться с руководством ЧОП и действовать в соответствии с их указаниями;
5.2. Во время дежурства:
- знать обязанности охранника на посту;
- осуществлять руководство действиями охранника во время дежурства, правильное и своевременное выполнение ими своих обязанностей, контролировать их работу и немедленно устранять выявленные недостатки, осуществлять подмену для приема пищи и кратковременного отдыха по указанию старшего смены;
- контролировать состояние помещений ЖК, исправность систем охраны и охранно-пожарной сигнализации, системы видеонаблюдения, освещения, сохранность материальных ценностей;
- организовывать и контролировать пропуск сотрудников Заказчика, жильцов дома, собственников и арендаторов, посетителей и гостей на территорию и с территории Объекта, а также транспортных средств на внутреннюю придомовую территорию и в подземную автопарковку в строгом соответствии с настоящей Инструкцией и Инструкцией по организации внутриобъектового и пропускного режимов;
- своевременно и эффективно реагировать на обращения жильцов и их гостей, посетителей Объекта, касаемых вопросов охраны, при необходимости оперативно осуществлять вызов наряда полиции;
- осуществлять решение возникающих вопросов и проблемных ситуаций по соблюдению внутриобъектового и пропускного режимов в ЖК;
- о каждом случае применения специальных средств и физической силы немедленно докладывать руководству ЧОП;
- принимать под охрану (сдавать из-под охраны) помещения Объекта, делать об этом отметку в соответствующих учетных документах;
- при задержании на территории Объекта (при попытке проникновения на него) посторонних лиц, не имеющих законного права нахождения на объекте, а также подозреваемых в совершении правонарушений или преступлений, немедленно докладывать руководству ЧОП и руководству Объекта и передавать их в ОВД;
- при заболевании кого-либо из состава смены докладывать по команде, принимать меры к замене сотрудника на посту охраны;
- при возникновении чрезвычайных ситуаций (обстоятельств) действовать согласно инструкции с немедленным докладом по команде, при этом знать особые обязанности охранников, план и маршруты эвакуации работников Заказчика и жильцов дома;
- по прибытию на Объект руководства ЧОП, руководства Заказчика представляться им и докладывать об обстановке на территории ЖК.
5.3. По окончании дежурства:
- сдать Объект прибывшей смене (старшему охраннику поста);
- сдать специальные средства, средства связи, технические средства охраны Объекта и имущество, документацию согласно описи;
- передать прибывшему старшему охраннику поста информацию о текущем положении дел на Объекте, отданных указаниях и распоряжениях по организации охраны Объекта, изменениях обстановки в ходе дежурства и иную важную информацию, имеющую значение для выполнения задач и функций охраны;
- расписаться в Книге приема и сдачи дежурства;
- проконтролировать, чтобы прибывший старший охранник поста расписался за прием Объекта в Книге приема и сдачи дежурства.


Заключение
Таким образом, основными задачами службы охраны являются:
1. Обеспечение организованного въезда и выезда автотранспорта, в том числе гостевого и служебного, на придомовую территорию и в паркинг жилого комплекса.
2. Обеспечение оптимального размещения автотранспорта на придомовой территории и в паркинге жилого комплекса.
3. Создание максимально безопасных условий нахождения людей и автотранспорта на придомовой территории и в паркинге жилого комплекса.
4. Обеспечение сохранности элементов благоустройства, озеленения и малых архитектурных форм, ландшафтного дизайна жилого комплекса.



Начальник охраны _________________
С инструкцией ознакомлен: __________________









ПРИЛОЖЕНИЯ:

Приложение 1.
ДЕЙСТВИЯ ПРИ ОБНАРУЖЕНИИ ВЗРЫВНОГО УСТРОЙСТВА.
При обнаружении подозрительных и взрывоопасных предметов сотрудник службы охраны обязан:
1. Зафиксировать время и место обнаружения взрывоопасного предмета.
2. Незамедлительно доложить об этом старшему смены, оповестить руководство Заказчика.
3. Не трогать, не подходить, не передвигать обнаруженный подозрительный предмет! Не курить! 
4. Оповестить жителей о срочной эвакуации посредством сигнала пожарной тревоги, лично при встрече, с подключением других сотрудников ТСЖ ТСН. Помочь им покинуть территорию дома на безопасное расстояние.
5. Сообщить органам власти (отделения полиции, военные комендатуры, спец. отделы при ОМОН, ФСБ, МЧС).
6. Принять меры для локализации (снижения угрозы) возможных последствий взрыва.
7. Обеспечить изоляцию места возможного нахождения ВУ – установить ограждение, щитки, указательные надписи с дистанцией безопасного удаленияне допуская в зону возможного поражения людей, транспортные средства, при необходимости выставив оцепление из числа сотрудников охраны, обеспечив собственную безопасность (располагаться за углами зданий, колоннами, деревьями и т.д.);
8. Осмотреть помещения объекта, прилегающую территорию на предмет наличия аналогичных предметов (устройств);
9. Обеспечить контроль за допуском к месту возможной закладки до прибытия специалистов с необходимыми техническими средствами.
10. Желательно обесточить внешние источники электропитания и газоснабжения. От места возможной закладки убрать предметы, которые при взрыве могут создать дополнительный поражающий эффект за счет разлетающихся осколков.
Иногда преступники применяют классический прием – провоцирование. Суть его заключается в следующем: на объект подкидывается пакет-"пустышка". Это может повторяться неоднократно, при этом преследуются две цели. Во-первых, проверить реакцию охраны, заметила ли она посторонний предмет и каким образом отреагировала. Во-вторых, при неоднократных ложных тревогах притупляется бдительность (если специалисты-взрывотехники и будут выезжать по вашему адресу два-три раза по ложным вызовам, то в последующем могут проигнорировать очередной вызов). Охранники, уверенные, что очередная находка – обычная "пустышка", не примут меры к эвакуации людей и выносу ценного оборудования, и в это время прогремит взрыв. В связи с этим каждая ложная тревога требует проведения дополнительных, в том числе оперативных разведывательных мероприятий. Приближаясь к подозрительному на наличие ВУ предмету, необходимо учитывать тот факт, что замедлитель (таймер) настраивается, как правило, на какое-либо четное время (например, 10.00, 11.00, 12.00, и т.д., или 10.20, 10.30, 10.40 и т.д.) Поэтому если есть необходимость проверить подобные закладки (например, для локализации последствий взрыва, открытия окон и дверей, обесточивания, ограждения ВУ блокираторами, выноса ценного оборудования и т.д.), то лучше это делать в нечетные промежутки времени (например, 10.11-10.14, 10.16-10.19 ..)
Расстояние (приблизительное) удаления людей от мест обнаружения ВУ, то есть дистанция кордона, должно составлять не менее 100 м – для СВУ, попадающих под "почтовые отправления", и 200 м – для транспортных (в том числе, установленных под автомобиль).

Категорически запрещается:
1. Самостоятельно предпринимать какие-либо действия со взрывными устройствами или подозрительными предметами - это может привести к взрыву, многочисленным жертвам и разрушениям!
2. Использовать для связи сотовые телефоны и радиостанции

При поступлении по телефону информации об угрозе взрыва:
1. Не прерывая звонящего, сохраняя спокойствие, как можно дольше удерживать его на линии. Точно записать время и все, что было сказано. Попросить повторить сообщение. Если звонящий не указывает место расположения взрывного устройства, спросить его об этом. Звонящему нужно сказать, что в здании находятся люди, и взрыв может привести к гибели многих невинных людей.
2. Если есть возможность, с другого телефона одновременно позвонить на АТС и попросить зафиксировать, откуда звонят на Ваш телефон.
3. Если звонящий не положил трубку, задать вопросы и записать ответы в следующей последовательности:
- Когда устройство взорвется?
- Где оно находится сейчас?
- Какого оно типа?
- Как оно выглядит?
- Почему Вы подложили взрывное устройство?
- Кто Вы?
4. Всю полученную информацию немедленно сообщить в дежурную часть УВД (ОВД) и старшему смены ООО ЧОП.
5. Далее действовать, как при обнаружении взрывного устройства.
























Приложение 2.
ДЕЙСТВИЯ ПРИ ВОЗГОРАНИИ (ликвидация пожара)
1. При поступлении сигнала по сети охранной пожарной сигнализации (ОПС) каждый сотрудник охраны должен определить место сработки, доложить о случившемся старшему смены, выдвинуться, имея при себе огнетушитель, к месту возможного возгорания;
·  прибыв на место, выяснить причину сработки ОПС, доложить старшему смены;
·  при реальной угрозе пожара принять возможные меры к устранению причин возгорания;
2. Также сотрудник охраны при обнаружении очага загорания или признаков горения (задымление, запах гари, повышение температуры и т.п.) должен:
· незамедлительно сообщить об этом по телефону «01» или «112» (для мобильной связи). При этом назвать наименование Объекта, место пожара, а также свою фамилию;
· незамедлительно сообщить об этом старшему смены, начальнику охраны и  уполномоченному лицу Заказчика; 
· принять меры по эвакуации людей, тушению пожара и сохранности материальных ценностей.
· при эвакуации горящие помещения и задымленные места проходить быстро, задержав дыхание, защитив нос и рот влажной плотной тканью.
· если на человеке загорелась одежда, необходимо помочь сбросить ее, либо потушить: набросить любое покрывало и плотно прижать.
Если доступ воздуха ограничен, горение быстро прекратится.
Не допускать, чтобы человек в горящей одежде бежал.
3. Сотрудники охраны после прибытия уполномоченных лиц, на которых возложена обязанность владеть, пользоваться или распоряжаться имуществом, а также лица, назначенные в установленном порядке ответственными за обеспечение пожарной безопасности, по прибытии к месту пожара должны докладываю обстоятельства возникновения чрезвычайной ситуации и ситуацию на момент доклада, которые после получения необходимой информации обязаны:
· продублировать сообщение о возникновении пожара по телефону «01» или «112» (для мобильной связи), оперативно поставить
в известность руководство и дежурные службы по месту События;
· в случае угрозы жизни людей незамедлительно организовать их спасение, используя имеющиеся силы и средства;
· проверить включение в работу автоматических систем противопожарной защиты (оповещения людей о пожаре, пожаротушения, противо-дымной защиты);
· при необходимости, отключить электроэнергию (за исключением систем противопожарной защиты), остановить работу систем вентиляции в аварийном смежном
с ним помещениях; выполнить другие мероприятия, способствующие предотвращению развития и задымления помещений;
· прекратить все работы в здании, кроме работ, связанных с мероприятиями по ликвидации пожара;
· удалить за пределы опасной зоны работников, не участвующих
в тушении пожара. Эвакуацию производить в соответствии с планами эвакуации и инструкциями по эвакуации людей из здания;
· осуществить общее руководство по тушению пожара до прибытия подразделений пожарной охраны;
· обеспечить соблюдение требований безопасности работниками, принимающими участие в тушении пожара;
· одновременно с тушением пожара организовать эвакуацию и защиту материальных ценностей;
· организовать встречу подразделений пожарной охраны и оказать помощь в выборе кратчайшего пути для подъезда к очагу загорания;
· сообщить подразделениям пожарной охраны, привлекаемым для тушения пожаров и проведения, связанных с ними первоочередных аварийно-спасательных работ, сведения о хранящихся на Объекте опасных, взрывчатых, сильнодействующих ядовитых веществах.
При отсутствии на Объекте лиц указанных в пункте 2, последние обязаны по телефону провести подробный инструктаж охранника по перечню первоначальных мероприятий до своего прибытия.  
4. После прибытия пожарного подразделения сотрудник охраны (до прибытия уполномоченного лица Заказчика):
· информирует руководителя тушения пожара;
о конструктивных и технологических особенностях Объекта, прилегающих строений и сооружений;
· сообщает сведения, необходимые для ликвидации пожара;
· организует привлечение сил и средств к осуществлению мероприятий, связанных с ликвидацией пожара и предупреждением его развития.







Приложение 3.
ДЕЙСТВИЯ СОТРУДНИКА ОХРАНЫ ПРИ ОТРАЖЕНИИ ВООРУЖЕННОГО НАПАДЕНИЯ НА ОБЪЕКТ.
1.	Согласно ст. 16, 17, 18 Закона РФ от 11 марта 1992 г. № 2487-1 «О частной детективной и охранной деятельности в Российской Федерации» и статьей 24 Федерального закона от 13 декабря 1996 г. № 150-ФЗ «Об оружии» сотрудник  охраны при вооруженном нападении на Объект должен:
•	незамедлительно сообщить об этом по телефону «01» , «02» или «112» (для мобильной связи). При этом назвать наименование объекта, место нападения, а также свою фамилию;
•	незамедлительно организовать оповещение центрального поста охраны о нападении, предпринять попытку по блокированию всех выходов, прекратить доступ возможных клиентов в помещения и принять меры к отражению вооруженного нападения;
•	охранник центрального поста немедленно (повторно) сообщает о случившемся по телефону «01» , «02» или «112» (для мобильной связи), старшему по смене, уполномоченному лицу Заказчика, далее действует согласно поступившим указаниям.
2. В случае необходимости применения огнестрельного оружия при отражении вооруженного нападения на Объект сотрудник охраны должен руководствоваться ст. 17, 18 Закона РФ «О частной детективной и охранной деятельности в Российской Федерации», ст. 37, 39 УК, ст. 24 Закона РФ «Об оружии».
3. Охранник поста должен впустить прибывший наряд полиции, указать место происшествия, дать краткую оперативную информацию и остаться у входа в секцию (на территорию).
4.  При наличии пострадавших вызвать «Скорую помощь» по телефону «03», «030».










Приложение 4.
ДЕЙСТВИЯ ПРИ ЗАХВАТЕ ЗАЛОЖНИКА НА ОБЪЕКТЕ.
1. При захвате заложника важно в кратчайшее время получить максимально возможную информацию по существу дела. Оповестить ближайшее отделение полиции, сообщить дежурному отделения полиции имеющуюся информацию и при необходимости указать кратчайший маршрут до Объекта. Оповещение других инстанций и должностных лиц осуществляется в строгом соответствии с планом оповещения.
2. Охранник принимает меры к локализации места противоправного посягательства и допускает к нему только сотрудников правоохранительных органов.
3. Охранник поста организует вывод сотрудников и клиентов в безопасное место, встречу сотрудников полиции.
























Приложение 5.
ДЕЙСТВИЯ СОТРУДНИКА ОХРАНЫ ПРИ СОВЕРШЕНИИ ПРЕСТУПЛЕНИЯ НА ОХРАНЯЕМОМ ОБЪЕКТЕ И НА МЕСТЕ ПРОИСШЕСТВИЯ.
При совершении преступления на охраняемом объекте охранник обязан:
1) сообщить о происшествии старшему смены, начальнику охраны, уполномоченному представителю Заказчика и в органы внутренних дел;
2) принять решительные меры к пресечению преступления;
3) организовать задержание преступника;
4) оказать помощь пострадавшим и при необходимости вызвать скорую помощь;
5) по возможности установить свидетелей (очевидцев);
6) обеспечить охрану места происшествия.
 
Последовательность действий зависит от характера совершённого преступления, количества охранников и других обстоятельств. Главная их задача — лишить преступника возможности продолжить противоправные действия и содействовать его задержанию.
Для обеспечения охраны места происшествия необходимо:
1) перекрыть все подходы к месту происшествия;
2) принять меры к сохранению следов преступления, которые под воздействием атмосферных явлений могут быть уничтожены до прибытия оперативной группы органов полиции. Для этого явно видимые следы и другие вещественные доказательства накрыть любым подручным материалом: ящиком, картоном, фанерой, брезентом и т. п. Используемый материал по размеру должен быть несколько большим, чем след. Накрывание следов производить с максимальной осторожностью;
3) передвигаться по месту происшествия лишь в случаях крайней необходимости (при оказании помощи пострадавшему, задержании преступника и т. д.); запомнить путь своего передвижения на месте происшествия, стараться, как можно меньше оставлять своих следов;
4) не разрешать никому прикасаться к предметам или производить какую-либо их перестановку;
5) охраннику на месте происшествия не разрешается курить, бросать какие-либо предметы, вести не относящиеся к делу разговоры и отвечать на вопросы посторонних лиц;
6) в случае обнаружения на месте происшествия огнестрельного оружия его не следует перемещать и тем более брать в руки. Оно должно быть зафиксировано, изъято и осмотрено только следователем. Однако бывают особо крайние случаи, когда огнестрельное оружие в целях его сохранности необходимо изъять. При этом следует знать, что прежде чем брать оружие в руки, необходимо с помощью мела или другого красящего вещества контурно очертить его первоначальное местоположение. Чтобы не испортить возможно имеющиеся следы пальцев и не оставлять своих, оружие берется за рифлёные части рукоятки или ремешок, и ствол при этом должен быть всегда направлен вниз. Изъятое оружие помещается в сейф и хранится до прибытия оперативно-следственной группы органа внутренних дел;
7) по прибытию на место происшествия оперативной группы органа внутренних дел сообщить о мерах, принятых по охране места происшествия и об особенностях, на которые охранник обратил внимание;
При непосредственном обнаружении кражи:
1) принять меры к пресечению преступления и задержанию преступника;
2) сообщить в орган внутренних дел, администрации объекта и своему руководству;
3) тщательно осмотреть объект с наружной стороны, обращая внимание на целостность окон, дверей, решеток, запоров и т.п. При этом помнить, что подходить к объекту следует по возможности незаметно, с соблюдением необходимых мер предосторожности на случай возможного нападения преступников;
4) при обнаружении на объекте повреждённых окон, дверей, решеток, замков или других следов проникновения внутрь объекта, усилить наблюдение за объектом, особенно за местами, откуда можно ожидать выхода лиц, проникших на объект;
5) во всех случаях, если по обстоятельствам кражи видно, что преступник может быть задержан, организовать его задержание.












Приложение 6.

ПОРЯДОК ДЕЙСТВИЙ СОТРУДНИКА ОХРАНЫ ПРИ ПОСЕЩЕНИИ ОБЪЕКТА РАБОТНИКАМИ ФСБ, МВД, СОТРУДНИКАМИ НАЛОГОВЫХ ОРГАНОВ, А ТАКЖЕ ИНСПЕКТОРАМИ ЛИЦЕНЗИОННО-РАЗРЕШИТЕЛЬНОЙ СИСТЕМЫ
При посещении объекта работниками ФСБ, МВД, сотрудниками налоговых органов, а также инспекторами лицензионно-разрешительной системы сотрудник охраны должен:
- представиться («Охранник Иванов, ЧОП «Драгун») и уточнить цель его посещения;
- если работник правоохранительных органов не представился - попросить его это сделать, а также предъявить удостоверение личности;
- зафиксировать данные проверяющего лица в соответствующем журнале (обратить внимание на соответствие имеющемуся образцу, принадлежность документа его предъявителю, срок действия документа, отсутствие помарок, подчисток, размытости в надписях, печатях);
- о факте посещения охраняемого объекта работником правоохранительных (контролирующих) органов, поставить в известность старшего смены, при необходимости – руководство Заказчика;
- при возникновении подозрений в отношении прибывшего должностного лица позвонить по телефону в соответствующий орган для уточнения полномочий проверяющего;
- предъявить по первому требованию сотрудника правоохранительного (контролирующего) органа копию Договора на охрану объекта, а также иную имеющуюся постовую документацию;
- при составлении сотрудником правоохранительных (контролирующих) органов какого-либо акта попросить составить копию;
- немедленно поставить в известности руководство ЧОП о посещении или проверке объекта работниками правоохранительных (контролирующих) органов.






Приложение 7.
ДЕЙСТВИЯ СОТРУДНИКА ОХРАНЫ ПРИ ЖАЛОБАХ НА ШУМНЫЕ КВАРТИРЫ В ТИХОЕ ВРЕМЯ.

Нарушение покоя граждан и тишины влечет административную ответственность в соответствии со ст.3.13 Кодекса города Москвы об административных правонарушениях. В Подмосковье ответственность за нарушение тишины наступает в соответствии со ст.3.1 КоАП Московской области.
Протоколы об административных правонарушениях составляют участковые уполномоченные, сотрудники полиции, а также должностные лица административно-технического надзора.

Согласно закону «Об обеспечении тишины и покоя граждан на территории Московской области» запрещается нарушать тишину (в т.ч. производить шумные работы) в следующее время:
В будние дни до 08:00 и с 21:00,
В выходные до 10:00 и с 22:00,
В будние и выходные дни: с 13:00 до 15:00 (тихий час).
Также запрещается проводить ремонтные работы:
В будние дни до 09:00 и с 19:00,
В субботу до 10:00 и с 19:00,
В будние дни и в субботу: с 13:00 до 15:00 (тихий час).
В воскресенье и в праздничные дни,

При поступлении жалобы на нарушение тишины (в т.ч. на проводящиеся шумные работы) в тихое время, установленное законодательством, охранник обязан:
- пройтись по секциям и установить источник шума;
- предупредить о нарушении, попросить перестать шуметь и оповестить, что при повторном шуме будет привлечен участковый или наряд ППС;
- при повторном нарушении тишины вызвать участкового и сопроводить его для составления акта о нарушении, по возможности зафиксировав произведение шума посредством видео – или аудиозаписи.



Приложение 8.
ДЕЙСТВИЯ СОТРУДНИКА ОХРАНЫ ПРИ ПРОЧИХ СИТУАЦИЯХ.

Порядок действий с пьяными и шумными жителями.
В случае возникновения конфликтных ситуаций между пьяными и шумными гражданами на территории Объекта, которые не контролируют себя и создают дискомфорт своим поведением, например выкрикивают грубые и нецензурные выражения и непристойно жестикулируют, имеют нарушенную координацию движения, распивают спиртные напитки в общественном месте сотрудник охраны обязан:
- прибыть на место, провести разъяснительную беседу;
- при необходимости вызвать других сотрудников охраны;
- уведомить нарушителя о наказании за нахождение в нетрезвом виде в общественном месте согласно статьи 20 КоАП РФ;
-  в случае продолжения нарушения порядка указанными гражданами вызвать полицию и передать им нарушителей;
- привлечь свидетелей (очевидцев), записать их координаты.
	
В случае нарушения посетителями общественного порядка на территории Объекта:
- сотрудник охраны обязан выяснить у посетителя цель его нахождения на территории объекта, обратить внимание посетителя на его поведение (сделать замечание);
- если посетитель не изменяет своего поведения, то необходимо убедить его покинуть территорию объекта;
- принудительно вывести посетителя за пределы территории объекта Заказчика, вызвав в случае необходимости наряд полиции.

Участвуя в проверке документов, необходимо соблюдать определенные меры безопасности:
- поздороваться и представиться, по психологическому состоянию, поведению и движениям, а также по внешнему виду и другим признакам пытаясь распознать злоумышленника;
- отойти от подозреваемого на дистанцию, обеспечивающую своевременную реакцию при попытке нападения, и попросить предъявить документы, подтверждающие его личность;
- документ необходимо брать в развернутом виде, стараясь не ронять его, не мять или делать на нём пометки;
- при провокационном поведении подозреваемого (реплики, вызывающее поведение) стараться своим дружелюбием погасить возникающий конфликт.

Порядок действий сотрудников охраны в случае несанкционированного проникновения посторонних лиц в подъезды и технические помещения жилого дома 
В случае несанкционированного проникновения посторонних лиц в подъезды и технические помещения жилого дома Заказчика сотрудник охраны обязан:
- провести физическое задержание нарушителя;
- позвонить в местное отделение полиции и в краткой форме изложить характер случившегося, с указанием адреса местонахождения объекта, при необходимости осуществить вызов наряда полиции;
- доложить о случившемся начальнику охраны, руководству Заказчика;
- встретить оперативную группу правоохранительных органов;
- оказывать содействие работникам полиции при составлении акта задержания;
- записать Ф.И.О. работников полиции, попросить копию акта задержания правонарушителей;
- составить рапорт о случившемся в «Книге приема и сдачи дежурств».
















[bookmark: _GoBack]Приложение 9 
АДРЕСА И ТЕЛЕФОНЫ ДЛЯ СВЯЗИ И ПРИ ВОЗНИКНОВЕНИИ ЧРЕЗВЫЧАЙНЫХ СИТУАЦИЙ.

а) Непосредственный руководитель охраны Объекта:
Адрес _______________________________________________________
Телефон _____________________________________________________
Позывной по р/станции_________________________________________
б) Дежурная часть предприятия (службы безопасности):
Адрес _______________________________________________________
Телефон _____________________________________________________
в) Территориальный отдел УВД.
Адрес _______________________________________________________
Телефон _____________________________________________________
г) Ближайшие лечебные учреждения:
Адрес _______________________________________________________
Телефон _____________________________________________________
д) Ближайшее отделение пожарной охраны:
Адрес _______________________________________________________
Телефон _____________________________________________________
е) Аварийно-технические службы:
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
ж) Спасательные службы:
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
____________________________________________________________

Отдельными приложениями к инструкции по охране Объекта разрабатываются:
1. Графики несения службы.
2. Постовая ведомость на каждый суточный наряд.
3. Перечень постов и маршрутов с указанием видов и типов используемого оружия и патронов.
4. Маршруты движения подвижных групп.
5. Инструкция о пропускном режиме 
6. Порядок сдачи под охрану материальных средств, ценностей.
7. Перечень должностных лиц «Исполнителя», ответственных за пропускной режим, материальные средства, пожарную безопасность.
8. План оповещения при возникновении чрезвычайных ситуаций.
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