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1. ТЕРМИНЫ И СОКРАЩЕНИЯ

Заказчик – ООО «_______________________________»
Исполнитель - ООО ЧОО «_______________________»
КоАП РФ - Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации.
Объект -  складской комплекс по адресу: г.Уфа, ул.__________, д.___, принадлежащий Заказчику на основании праве __________. 
Охранник - сотрудник Исполнителя, выполняющий договорные обязательства по обеспечению безопасности объекта и сохранности имущества.
ОД – оперативный дежурный Исполнителя.
Пост - строго определенное рабочее место охранника и часть объекта, находящаяся в зоне его ответственности, включая участки, охраняемые при помощи технических средств.
Ответственный представитель Заказчика – сотрудник Заказчика, уполномоченный в связи с исполнением своих служебных обязанностей  взаимодействовать с Исполнителем от имени Заказчика по вопросам обеспечения охраны.
УК РФ – Уголовный кодекс Российской Федерации.
Чрезвычайная ситуация (происшествие) - ситуация, в результате которой появляется реальная угроза жизни и здоровью сотрудников и посетителей Заказчика или причинения значительного вреда объекту, ТМЦ Заказчика.

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

2..1. Настоящая Инструкция регламентирует деятельность Исполнителя по выполнению договорных обязательств на Объекте Заказчика и является рабочим документом, уточняющим и детализирующим положения других специальных и внутренних Инструкций Исполнителя.
	Содержание настоящей инструкции не подлежит разглашению или передаче третьим лицам. Исполнитель должен обеспечить наличие копии инструкции на каждом объекте охраны.
Настоящая Инструкция подготовлена в 2-х  экземплярах:
- для Заказчика  - 1 экз.;
- для Исполнителя - 1 экз.;
2.2. Отдельные устные и письменные распоряжения Заказчика не отменяют положения данной Инструкции, а лишь дополняют и конкретизируют ее положения при возникновении текущих ситуаций, не учтенных Инструкцией. Подобные распоряжения по мере их возникновения могут вноситься в данную Инструкцию и становиться ее составными частями.
2.3. Порядок допуска на объект и любые его изменения устанавливаются и утверждаются Заказчиком по согласованию с Исполнителем.
2.4.  Исполнитель оказывает услуги по охране материальных ценностей, обеспечению внутриобъектового пропускного режима на объекте силами охранников. 
2.5.  В своей практической деятельности охранники руководствуются:
2.5.1. Конституцией Российской Федерации.
2.5.2.  Уголовным Кодексом Российской Федерации.
2.5.3.   Законом РФ «О частной детективной и охранной деятельности в Российской Федерации».
2.5.4. Другими нормативными документами действующего законодательства Российской Федерации.
 2.5.5. Настоящей инструкцией.
2.5.6. Действующими Инструкциями и Распоряжениями Исполнителя.
2.5.7. Правилами внутреннего распорядка, установленными Заказчиком на охраняемом объекте.
2.5.8.     Правилами этики поведения и общения с гражданами.
3. ТРЕБОВАНИЯ К ОХРАННИКУ 

3.1. Охранник должен соответствовать следующим требованиям:
3.1.1. Мужчина, возраст до 45 лет, крепкого телосложения.
3.1.2. Одежда (один из указанных ниже вариантов по согласованию с Заказчиком):
           - форменная одежда охранника;
           - офисная одежда (белая рубашка, чёрные брюки, чёрный пиджак, галстук тёмного цвета, носки тёмного цвета, чёрные ботинки, бэйдж с фотографией и указанием охранной организации, должности, имени, фамилии).
3.1.3. Быть опрятного вида, чисто выбритым и аккуратно подстриженным.
3.1.4. Не использовать одеколон с сильным запахом, обеспечить отсутствие других резких запахов на посту.
3.1.5. Быть вежливым с сотрудниками охраняемого объекта и посетителями, вести себя достойно и корректно.
3.1.6. Знать в лицо руководителей Заказчика.
4. ТАБЕЛЬ ПОСТА
4.1. Основными задачами поста являются:
4.1.1. Охрана общественного порядка, обеспечение всеми, не запрещенными Законом способами, защиты от преступных и иных незаконных посягательств на жизнь и здоровье находящихся в служебных помещениях Заказчика сотрудников, клиентов и иных лиц; 
4.1.2. Обеспечение сохранности и неприкосновенности материальных ценностей, имеющегося оборудования, оргтехники, денежных средств и прочего имущества. Принятие мер по предотвращению хищений и повреждений имущества Заказчика;
4.1.3. Соблюдение установленного Заказчиком контрольно-пропускного и внутриобъектового режима на Объекте;
4.1.4. Осуществление постоянного наблюдения за обстановкой на объекте с помощью   выведенных на пост технических средств;
4.1.5. Информирование Заказчика о готовящихся или совершающихся (совершившихся) противоправных посягательствах на жизнь и здоровье сотрудников Заказчика, охраняемые материальные ценности;
4.1.6. Обеспечение соблюдения правил пожарной безопасности на Объекте;
4.1.7.	Осуществление связи и взаимодействия с ОД.
4.2. При заступлении на дежурство охранник обязан:
4.2.1. Ознакомиться с обстановкой на охраняемом объекте, служебной документацией;
4.2.2. Узнать об изменениях, происшедших на объекте со времени его предыдущей смены;
4.2.3. Проверить наличие и работоспособность средств связи и технических средств охраны, установленных на объекте;
4.2.4. Принять у охранника предыдущей смены:
- внутренний порядок на рабочем месте охранника;
- служебную документацию и правильность ее оформления;
	- заполнить «Журнал приема и сдачи дежурств» согласно установленному образцу.
4.3.     Во время несения дежурства охранник обязан:
4.3.1. Соответствовать требованиям к охраннику согласно разделу 3 настоящей инструкции.
4.3.2. Аккуратно вести служебную документацию;
4.3.3. Постоянно поддерживать порядок на рабочем месте;
4.3.4. Иметь при себе удостоверение частного охранника, паспорт гражданина РФ, удостоверение о пройденном обучении пожарно-техническому минимуму;
4.3.5. Своевременно реагировать на замечания, предложения и просьбы руководителей Заказчика, непосредственно касающиеся работы;
4.3.6. Осуществлять допуск сотрудников охраняемого объекта и посетителей, разрешать вынос (вывоз) материальных ценностей строго в соответствии с настоящей Инструкцией;
4.3.6.1. [bookmark: _GoBack]  Не допускать выноса неоплаченного товара с объекта. В случае необходимости спрашивать чек или расходную накладную на товар,  проверять соответствие наименования и количества товара информации по представленному документу.     
4.3.7. Допускать на Объект сотрудников Заказчика строго по электронным пропускам, либо по разовому пропуску при предъявлении сотрудником Заказчика документа, удостоверяющего личность. 
4.3.8. Допускать на объект лиц, не являющихся сотрудниками Заказчика только в сопровождении сотрудников Заказчика с обязательной выдачей разового пропуска.
4.3.9. Производить выдачу всех разовых пропусков под роспись лица, получившего пропуск, в журнале выдачи пропусков.
4.3.10.  Пропускать автотранспорт Заказчика через контрольно-пропускной пункт Объекта только по выданным постоянным пропускам с указанием Ф.И.О. водителя, номера, марок и принадлежности автотранспорта. Осматривать автотранспорт на предмет соответствия перевозимого груза товарно-сопроводительным документам. В случае, если на автотранспорте Заказчика перевозимые ТМЦ опломбированы пломбой Заказчика, пломба не вскрывается, опломбированные ТМЦ не осматриваются.
4.3.11. Если перевозимые ТМЦ на автотранспорте Заказчика не опломбированы или перевозимый груз по своим характеристикам и количеству не соответствует товарно-сопроводительным документам, сообщить о данном факте ответственному лицу Закачика, произвести соответствующую в «Журнале приема и сдачи дежурств». Пропуск автотранспорта возможен только после устранения нарушения.
4.3.12.  Пропускать автотранспорт поставщиков Заказчика только по согласованию с ответственным лицом Заказчика на основании разового пропуска, выписанного охранником.  
4.3.13.  Контролировать соблюдение правил внутреннего распорядка объекта.
4.3.14.  При необходимости по согласованию с Заказчиками передавать нарушителей сотрудникам полиции, давать письменные объяснения по существу выявленных нарушений.
4.3.15. Обо всех случаях, связанных с нарушением установленного на объекте распорядка и несения дежурства, докладывать ответственному представителю Заказчика. При необходимости готовить и передавать Заказчику служебные записки с изложением фактов нарушения контрольно-пропускного и внутриобъектового режима;
4.3.16.  В соответствии с техническими требованиями пользоваться техническими средствами охраны, установленными на объекте;
4.3.17. При обнаружении аварий в инженерных системах жизнеобеспечения (водопровод, энергоснабжение, канализация, и т.д.) немедленно сообщать ответственному представителю Заказчика и ОД.
4.4. При сдаче дежурства охранник обязан:
4.4.1. Ознакомить охранника заступающей смены с изменениями, происшедшими на объекте со времени его предыдущей смены;
4.4.2. Сдать охраннику заступающей смены:
4.4.2.2. Внутренний порядок на рабочем месте охранника;
4.4.2.3. Служебную документацию согласно описи;
4.4.3.  Расписаться о сдаче смены в «Журнале приема и сдачи дежурств».

5. ЧРЕЗВЫЧАЙНЫЕ СИТУАЦИИ

5.1. Цель действий охранника при чрезвычайных ситуациях - скорейшая нормализация обстановки, восстановление внутриобъектового режима, устранение угрозы безопасности граждан и сохранности материальных ценностей.
5.2. Виды чрезвычайных ситуаций. 
По характеру возникновения и правовым последствиям чрезвычайные ситуации подразделяются на следующие виды: 
5.2.1. Противоправные
5.2.2. Аварийные
5.3. Противоправные чрезвычайные ситуации - это ситуации, вызванные общественно-опасными действия физических лиц, посягающие на охраняемые Законом интересы, ответственность за которые предусмотрена УК РФ и КоАП РФ, в том числе:
- убийство (ст. 105,107,108 УК РФ)
- причинение смерти по неосторожности (ст. 109 УК РФ) 
- преступления, связанные с причинением вреда здоровью (ст. 111-119 УК РФ)
- кража (ст. 158 УК РФ), грабеж (ст. 161 УК. РФ), разбой (ст. 162 УК РФ)
-	уничтожение или повреждение имущества (ст. 167 - 168 УК РФ) 
- хулиганство (ст. 213 УК РФ) 
- вандализм (ст. 214 УК РФ) 
- мелкое хищение (ст. 7.27 КоАП РФ)
- мелкое хулиганство (ст. 20.1 КоАП РФ)
- появление в общественных местах в состоянии опьянения (ст.20.21 КоАП РФ)
5.4. Аварийные чрезвычайные ситуации – это ситуации, сложившиеся вследствие технических аварий, стихийных бедствий, действия человека, животных, механизмов, в том числе: 
- пожар
- взрыв газа
- обрушение элементов зданий и сооружений, строительных конструкций
- наводнение

6. ОБЯЗАННОСТИ ОХРАННИКА ПРИ ВОЗНИКНОВЕНИИ ПРОТИВОПРАВНОЙ ЧРЕЗВЫЧАЙНОЙ СИТУАЦИИ

6.1.  Принять меры к задержанию правонарушителя с дальнейшим докладом ответственному представителю Заказчика, либо лицу его замещающему.
6.2. По согласованию с ответственным представителем Заказчика вызвать полицию.
6.3. Обеспечить охрану места происшествия, сохранность находящихся на нем следов и вещественных доказательств до прибытия полиции.
6.4. Вызвать скорую помощь и оказать доврачебную помощь пострадавшим до прибытия медицинских работников;
6.5. Установить свидетелей происшествия, записать их контактные данные
6.6. Дождаться приезда сотрудников полиции, передать правонарушителя полиции.


7. ОБЯЗАННОСТИ ОХРАННИКА ПРИ ВОЗНИКНОВЕНИИ АВАРИЙНОЙ ЧРЕЗВЫЧАЙНОЙ СИТУАЦИИ 
 
7.1. При получении информации о возникновении аварийной чрезвычайной ситуации охранник обязан немедленно выдвинуться к возможному месту чрезвычайной ситуации для определения её наличия и степени опасности.
7.2. При ложном сигнале пожарной тревоги:
7.2.1. сообщить ответственному представителю Заказчика, ОД о факте поступления ложной информации об аварийной чрезвычайной ситуации.
7.2.2. в «Журнале приема и сдачи дежурств» сделать соответствующую запись о времени поступления информации и результатах осмотра. 
7.4. При получении подтверждения об аварийной чрезвычайной ситуации:
7.4.1. немедленно сообщить в МЧС по телефону 112, указав точный адрес, степень причинённого вреда и наличие людей;
7.4.2. по возможности выяснить причину чрезвычайной ситуации и срочно скоординировать свои действия с ответственным представителем Заказчика. Оповестить всех лиц, находящихся в помещениях, о начале их эвакуации, уведомить ОД;
7.4.3.оценив обстановку, приступить к ликвидации аварийной чрезвычайной ситуации подручными средствами (если предоставляется возможным), в обязательном порядке соблюдая меры личной безопасности;
7.4.4. обеспечить поддержание порядка и организованности на объекте при эвакуации людей и выносе материальных ценностей в безопасное место;
7.4.5. по прибытию сотрудников МЧС сопроводить их до места аварийной чрезвычайной ситуации.
7.4.6. допускать в помещения объекта только ответственных лиц и сотрудников МЧС;
7.4.7. в случае необходимости помогать в оказании доврачебной помощи пострадавшим;
7.4.8. по прибытии группы быстрого реагирования охраны, взаимодействуя со старшим группы, обеспечить надежную охрану эвакуированного имущества;
7.4.9. занести в «Журнал приема и сдачи дежурств» время начала и ликвидации аварийной чрезвычайной ситуации, должность, фамилию старшего команды МЧС;
7.4.10. доложить ответственному представителю Заказчика и ОД о ликвидации аварийной чрезвычайной ситуации и её последствиях.

8. ДЕЙСТВИЯ ОХРАННИКА ПО ЗАДЕРЖАНИЮ ПРАВОНАРУШИТЕЛЯ

8.1. Охранник принимает меры по задержанию правонарушителя на основании «Закона о частной детективной и охранной деятельности», а также норм УК РФ: необходимая оборона (ст. 37 УК РФ), причинения вреда при задержании лица, совершившего преступление (ст. 38 УК РФ), крайняя необходимость (ст. 39 УК РФ).
8.2. Место и способ задержания правонарушителя определяется складывающейся обстановкой и другими факторами, исключающими причинение вреда посторонним лицам.
8.3. При необходимости, для обеспечения внезапности, охранник, соблюдая меры личной безопасности, по возможности максимально приближается к задерживаемому и подает команду «Стой! Охрана!»- и объявляет о задержании.
8.4. При наличии оснований полагать, что задерживаемый может оказать сопротивление, задерживаемому не сообщаются действительные основания задержания, а используются отвлекающие предлоги - (например, проверка документов).
8.5. Обнаруженное оружие и другие предметы, которые могут быть использованы для оказания сопротивления, нападения на охранников или побега, немедленно изымаются, хранятся до прибытия сотрудников полиции и передаются им. с составлением соответствующей документации.
8.6. Правонарушитель содержится под наблюдением охранников на месте задержания до прибытия сотрудников полиции. за исключением случаев передачи задержанного медицинским работникам для оказания неотложной помощи.

9. УДАЛЕНИЕ С ОБЪЕКТА ПОСТОРОННИХ ЛИЦ
9.1. При необходимости удаления посторонних лиц за пределы охраняемого объекта сотрудник охраны в вежливой форме обращается к ним с просьбой покинуть территорию и помещения объекта. Если посторонние лица игнорируют просьбу, охранник обращается с требованием: «Вы нарушаете установленный администрацией режим работы объекта. Покиньте объект!»
9.2. В случае дальнейшего игнорирования этих требований охранник вызывает группу быстрого реагирования Исполнителя, создает условия, препятствующие дальнейшему нахождению постороннего на объекте, например преграждение пути, вытеснение за пределы объекта без физического воздействия, предупреждение о вызове правоохранительных органов.
9.3. При отсутствии агрессии от постороннего лица недопустимо применение против него какого-либо насилия, а также любого обращения, унижающего честь и достоинство гражданина.



10.ЗАКРЫТИЕ ОБЪЕКТА

10.1. Закрытие объекта для входа сотрудников и посетителей по «техническим причинам» осуществляется охранниками с распоряжения Заказчика. При необходимости около входа на объект выставляется пост.
10.2. По согласованию с Заказчиком объект может сдаваться на пульт охраны сторонней организации. В таком случае:
10.2.1. перед сдачей на пульт охранник проверяет, чтобы на Объекте не остались люди, животные, были закрыты на запорные и замковые устройства двери, окна, форточки, люки, вентиляционные окна и т.д., выключены электроприборы, отсутствовали внешние повреждения Объекта. 
10.2.2. Выявленные нарушения Охранник устраняет, а также вносит соответствующую запись в «Журнал приема и сдачи дежурств»  с указанием даты, времени, принятых мер. 
10.2.3. После закрытия объекта охранник опечатывает входную дверь объекта печатью, выданной ему Заказчиком. 
10.3. При открытии объекта охранник проверяет дверь объекта на предмет нарушения целостности оттиска печати, следов вскрытия двери. В случае нарушения целостности оттиска печати немедленно сообщает ответственному представителю Заказчика. О состоянии оттиска печати на момент проверки в «Журнал приема и сдачи дежурств» вносится соответствующая запись с указанием даты, времени, результатов проверки.

11. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДОВРАЧЕБНОЙ ПОМОЩИ ПОСТРАДАВШИМ
11.1. Цель обеспечения доврачебной помощи - сохранение жизнеспособности пострадавшего до прибытия сотрудников здравоохранения.
11.2. Если воздействие на источник опасности повлекло за собой нанесение телесных повреждений или иное состояние организма, угрожающего его жизни и здоровью, то охранник обязан оказать пострадавшему первую медицинскую помощь.
11.3. Пострадавшим, проявляющим слабые признаки жизни либо не имеющим возможности передвигаться самостоятельно, первая медицинская помощь оказывается на месте их нахождения.
11.4. Если пострадавшим является правонарушитель, то помощь ему по возможности оказывается на месте происшествия.

12. ОХРАНА МЕСТА ПРОИСШЕСТВИЯ.

12.1. Цель охраны места происшествия - сохранение обстановки происшествия до прибытия правоохранительных органов.
12.2. Охрана места происшествия осуществляется путем выставления поста, блокированием подходов к этому месту или любыми другими возможными способами.
12.3. С места происшествия удаляются все граждане, в том числе потерпевшие, на такое расстояние, чтобы они не могли уничтожить или повредить следы и вещественные доказательства.
12.4. Особое внимание должно быть обращено на обеспечение сохранности обстановки и неизменного положения орудий преступления, следов пальцев, обуви, транспортных средств, пятен крови, предметов одежды, частиц тканей и т.п. В случае угрозы их уничтожения сотрудник охраны может принять меры к их сохранению, при этом не оставляя на них своих следов.
12.5. К лицам, оказавшимся на месте происшествия, сотрудник охраны обращается с просьбой не предпринимать никаких самовольных действий в отношении места происшествия, по возможности устанавливает их личность, записывает их данные по документам.
12.6. О происшествии охранник делает соответствующую запись в Журнале приема и сдачи дежурств.
12.7.Сотрудник охраны излагает сведения о случившемся в письменном виде в форме докладной записки на имя непосредственного руководителя.
12.8. Сотрудник охраны, излагает сведения о случившемся в письменном виде в форме докладной записки на имя ответственного представителя Заказчика.
12.9.Сотрудник охраны, по необходимости, дает объяснения в письменном виде для сотрудников полиции. В документации указываются следующие данные: дата, место, время; описание происшедшего повременно; время и номера телефонных звонков; данные о лицах, принимавших участие в случившемся: данные о лицах, принимавших участие в разборе ситуации; подпись.

13. СОТРУДНИКАМ ОХРАНЫ ЗАПРЕЩАЕТСЯ
13.1. Оставлять объект. Все подмены, в т.ч. краткосрочные, согласовываются с ОД и ответственным представителем Заказчика.
13.2. Отвлекаться от несения дежурства каким-либо образом (читать газеты, журналы, книги, слушать плеер, играть в электронные и компьютерные игры и т.д.).
13.3. Спать на посту.
13.4. Находясь на посту держать руки в карманах, быть неопрятно одетым (расстегнутая, не заправленная в брюки рубашка), обутым в сандалии, тапочки, грязную и не почищенную обувь.
13.5. Курить в неустановленных местах.
13.6. Допускать в служебные помещения посторонних лиц.
13.7. Принимать на временное хранение, либо для передачи кому-либо предметы и вещи, за исключением случаев, когда указания поступают непосредственно от ответственного представителя Заказчика, о которых должна быть сделана соответствующая запись в «Журнале приема и сдачи дежурств».
13.8. Вступать в разговоры с сотрудниками и посетителями, не относящиеся к служебной деятельности.
13.9. Пропускать без особого распоряжения ответственного представителя Заказчика лиц с оружием, горючими, отравляющими, взрывоопасными веществами, а также с животными.
13.10. Сообщать кому бы то ни было ставшую им известной по службе или случайно какую-либо информацию о деятельности Заказчика.
13.11. Пропускать на территорию и в помещения объекта лиц в состоянии алкогольного (наркотического) опьянении, лиц без определенного места жительства, животных.
13.12. Использовать служебные телефоны и оргтехнику в личных целях.
13.13. С момента окончания работы объекта и до начала работы допускать кого-либо в охраняемые помещения, исключая случаи, предусмотренные соответствующим распоряжением Заказчика. Охранник имеет право доступа в закрытые помещения и помещения, стоящие на охранной сигнализации, только при возникновении чрезвычайных ситуаций, с обязательным докладом ОД, ответственному представителю Заказчика и последующим фиксированием данного факта в «Журнале приема-сдачи дежурств».


