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Основные задачи и обязанности сотрудников охраны

по оказанию охранных услуг на объекте по адресу: 
_____________________________________________________________________
1. Основными задачами сотрудников охраны являются:

1.1. Сохранность принятого под охрану имущества многоквартирного дома.
1.2. Обеспечение установленного внутриобъектового порядка в местах общего пользования, к которым относится противопожарное, канализационное и вентиляционное оборудование, электрощитовые, а также средства связи (телефонные линии, интернет).        

1.3. Взаимодействие с правоохранительными органами в обеспечении порядка на охраняемом объекте и прилегающей территории.
2. Исполнитель (частное охранное предприятие) несёт материальную ответственность за принятые под охрану:

· малые архитектурные формы, элементы благоустройства (оборудование детских и спортивных площадок), ограждающие конструкции;

· зеленые насаждения, в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения принятых Исполнителем по Договору обязательств.
3. Исполнитель не несёт материальной ответственности за имущество, материальные ценности граждан и организаций проживающих и находящихся на территории объекта.
4.Функциональные обязанности сотрудников охраны:

1. Особое внимание при приеме дежурства обращать на:
· чердаки и подвалы, которые должны быть закрыты на замки;

· санитарное состояние в межквартирных холлах и лестничных пролетах. При обнаружении строительного или бытового мусора, а также других предметов, захламляющих места общего пользования, охранник обязан доложить управляющему объектом, по возможности выявить виновных и зарегистрировать это в Журнале результатов обходов охраняемого объекта;

· состояние технических   шкафов (электрощитовых, пожарных), которые должны быть закрыты на замки;
· наличие ключей от служебных помещений и сверку их количества по Журналу учета выдачи  ключей;
· на ведение записи в Журнале обхода территории о выявленных недостатках во время дежурства и принятых по ним мерах.

2. Во время несения дежурства охранник обязан:

· Допускать   в подъезд  рабочих для   кратковременных (в пределах суток) работ только на основании   письменного     разрешения домовладельца, а в случаях длительного ремонта только на основании разрешения руководства Управляющей компании.
· Осуществлять  контроль за  стоянкой     автотранспорта     в  местах     подъезда
мусороуборочной    техники    с целью  предотвращения  несанкционированной
парковки автомашин.

· Путем патрулирования осуществлять  периодические обходы по объекту с целью проверки общественного порядка, выявления  правонарушений, а также контроля за пожарной безопасностью на объекте.

Периодичность обходов:
В дневное время -  не реже одного раза в час;
В ночное время     - через каждые 30 минут.

В процессе обходов   особое внимание 
а) уделять:
· На содержание в чистоте мест общего пользования;

· На исправность дверей и кодовых запирающих устройств (КЗУ);

· На состояние дверей в подвал, чердачные помещения и закрытие их на ключ;
· На состояние детских площадок и отсутствие на игровых площадках лиц старше 14 лет.
б) предупреждать о запрещениии:
· Мойки автотранспортных средств вне специально отведенных мест;
· Стоянки автотранспортных средств на детских, спортивных площадках, в скверах, на газонах, уличных посадках, вне специально оборудованных площадок;
· Самовольного установления объектов, предназначенных для осуществления торговли, временных объектов предназначенных для хранения автомобилей (металлических тентов, гаражей-«ракушек»), хозяйственных и вспомогательных построек (деревянных сараев, будок, гаражей, голубятен, теплиц и др.);
· Размещать объявления, листовки, различные информационные материалы, установку средств размещения информации без согласования с органами местного самоуправления;

· Загромождать балконы предметами домашнего обихода, ставящими под угрозу обеспечение безопасности;
· Выгуливать домашних животных вне специально оборудованных площадок.

Примечание: Закон Московской области «Об обеспечении чистоты и порядка на территории Московской области» от 29.11.2005г. № 249/2005-ОЗ.

б) предупреждать:
· Что хранение и стоянка личного автотранспорта на дворовых территориях допускается в один ряд и должно быть обеспечено беспрепятственное продвижение уборочной и специальной техники.
· 
Следить  за   выполнением  Закона Московской области «Об обеспечении тишины и покоя граждан в ночное время на территории Московской области» от 11.01.2008г. № 1/2008-ОЗ,  в котором под ночным временем понимается период времени с 22.00 до 6.00 часов в рабочие дни   и с 23.00 до 9.00 часов в выходные дни (суббота и воскресение).   В случае невыполнение рабочими требования охранника,  последний имеет право вызвать наряд милиции.

Вызов     наряда     милиции     зафиксировать     в     служебной     документации с указанием причины вызова, даты и времени.

· Принимать       под охрану     и  снимать с     охраны  охраняемые  помещения  с  росписью ответственных лиц в Журнале приема (сдачи) помещений под охрану.

· Вести   Журнал учета посещений дома   работниками   технических служб Управляющей компании или    подрядных организаций и сопровождать их к месту работ. По окончании работ проверить наличие материальных ценностей Заказчика.

· Контролировать вывоз бытовых отходов, вести учет в Журнале вывоза мусора: количество    мусорных контейнеров, записывать    номер    мусоровоза, дату и время.

· Не допускать в жилой комплекс посторонних лиц, не имеющих при себе документов и отказывающихся назвать причину прихода.

· Следить за закрытием     входных    дверей    в    жилой    дом     с    целью    недопущения несанкционированного прохода посторонних лиц.

· При появлении на территории    объекта групп лиц, вызывающих подозрение своим    поведением    или нарушающих    общественный порядок, немедленно принять меры по пресечению противоправных действий,а при необходимости вызвать дежурный наряд милиции.

3.
Допускать на объект:
· Круглосуточно без проверки документов – руководство Управляющей компании, а также    уполномоченных  ими лиц по согласованному списку.

· Установленным порядком в определенное распорядком  работы  время - граждан,  прибывших в гости к жильцам дома.

· С обязательным согласованием с руководством предприятия -посетителей, прибывших к управляющему объектом. Посетитель сопровождается в офис сотрудником охраны.

· Согласно порядка, установленного руководством предприятия:
Личные автомашины жильцов; гостевые автомашины по предварительной заявке жителя дома с   записью в Гостевой   книге:   марки   и   государственного   номера автомашины,  количество прибывающих лиц.

· С разрешения    руководства предприятия , а при его    отсутствии – по решению    сотрудника    охраны - автомашины аварийных бригад в случае возникновения аварий на жизнеобеспечивающих   коммуникациях объекта и бригад скорой поморщи.

· Круглосуточно без регистрации  в Журнале въезда (выезда) - служебные машины предприятия.

· С разрешения жильца дома - автомашины для  погрузки (выгрузки) мебели   и другого        имущества   домовладельца.    Въезд    и    выезд    автотранспорта    регистрируется в Журнале въезда(выезда) автотранспорта (дата, время, марка и государственный номер).
4. Запрещать посещение объекта лицам:

·  в нетрезвом состоянии; 
· с признаками употребления наркотических веществ, с явными признаками нарушения психики; 
· в грязной или неопрятной одежде; 
· с оружием, за исключением сотрудников правоохранительных органов;   
· занимающихся торговлей с рук.

   Обязанности сотрудников охраны в нештатных ситуациях:

В СЛУЧАЕ НАПАДЕНИЯ НА ОБЪЕКТ ИЛИ ПОЛУЧЕНИЯ СИГНАЛА «ТРЕВОГА»:
· Закрыть входные двери в жилой дом, прекратить допуск на объект граждан, въезд(выезд) автотранспорта. 

· Немедленно вызвать дежурный наряд милиции.

· Докладывать оперативному дежурному, Начальнику охраны, управляющему по дому.
· Совместно  с     сотрудниками     предприятия     решительно    действовать     по задержанию нарушителей, предупреждению и пресечению нанесения материального ущерба предприятию, а также физического насилия в отношении персонала и жильцов дома. В случае бегства нарушителей зафиксировать приметы нападавших, особенности поведения, наличие оружия и других предметов, марку, номер и цвет автотранспорта, который, возможно использовали нападавшие.

· При необходимости обеспечить эвакуацию людей из дома через запасные
выходы.

· При    прибытии    на    объект    по вызову сотрудников    милиции (или ФСБ РФ)
действует по их указанию, при этом в корректной форме выясняет и записывает
фамилию и должность старшего из прибывших, его контактный телефон.


ПРИ ОБНАРУЖЕНИИ  НА ОБЪЕКТЕ ПОДОЗРИТЕЛЬНОГО ПРЕДМЕТА:
· Сообщить о происшествии руководству  предприятия, в дежурную часть милиции,  дежурному  Управляющему  ФСБ  по  Москве  и Московской   области   (тел.224-54-54 или 224-53-80), оперативному дежурному, начальнику охраны.
· Обеспечить на месте обнаружения    предмета    надежное оцепление опасной зоны с соблюдением необходимой  дистанции  от  места расположения предмета (устройства).

· Провести      внешний   осмотр   предмета   (ближе   10   метров   к   предмету   не подходить).

· Вызвать    бригаду    медиков «скорой помощи»  (03),   пожарную команду (01),
специалистов    коммунальных    служб   для    отключения    электроэнергии  и водоснабжения.

· Обеспечить   эвакуацию людей из  опасной   зоны, не допуская их прохода мимо
подозрительного предмета (устройства).

· Обеспечить присутствие лиц, обнаруживших находку, до прибытия оперативно-
следственной группы.

· Не   предпринимать      самостоятельно      никаких   действий   со   взрывчатыми
устройствами - это может привести к взрыву.

       ПРИ ПОЛУЧЕНИИ СООБЩЕНИЯ ОБ УГРОЗЕ ВЗРЫВА:
· Принять меры по недопущению распространения сведений  об угрозе взрыва с
целью предотвращения паники на объекте.

· Обеспечить запрет допуска граждан на объект.

· Сообщить    в дежурную часть    милиции.
· Вызвать   бригаду медицинской «Скорой   помощи», противопожарной службы и специалистов   коммунальных   служб     для      отключения      электроэнергии   и водоснабжения.

· Обеспечить    до прибытия сотрудников милиции    (ФСБ РФ) присутствие    на объекте   лица, от которого получена   информация об угрозе взрыва.

· Доложить оперативному дежурному, Начальнику охраны, руководству предприятия.
· Постоянно находиться на связи с руководством предприятия и контролировать
обстановку на объекте.

· Совместно    с    сотрудниками    предприятия обеспечить    эвакуацию граждан с
объекта согласно Плану эвакуации.

            ПРИ ВЗРЫВЕ НА ОБЪЕКТЕ:
· Сообщить в дежурную часть милиции, дежурному УФСБ Московской области (224-54-54, 224-53-80), оперативному дежурному, руководству предприятия.
· Организовать блокирование и охрану места взрыва, не допуская посторонних лиц.

Запрещается совершать    какие-либо манипуляции с    остатками взрывчатого устройства и поврежденными предметами на месте взрыва.

· При  необходимости  организовать  тушение  пожара   подручными  средствами
пожаротушения.

4.4.3. Совместно   с   сотрудниками   предприятия   предпринять   меры   к пресечению
паники, организовать   эвакуацию людей, по необходимости оказать первичную
медицинскую помощь пострадавшим.

· При прибытии на объект сотрудников- милиции (ФСБ РФ) действовать    по их
указанию.

ПРИ ОБНАРУЖЕНИИ ФАКТОВ НЕСАНКЦИОНИРОВАННОГО ПРОНИКНОВЕНИЯ НА ОБЪЕКТ, ХИЩЕНИЯ МАТЕРИАЛЬНЫХ ЦЕННОСТЕЙ, ДРУГИХ ПОСЯГАТЕЛЬСТВ НА ОХРАНЯЕМУЮ СОБСТВЕННОСТЬ.
· Немедленно вызвать дежурный наряд милиции.

· Доложить руководству предприятия, оперативному дежурному, Начальнику охраны.

· В соответствии с обстановкой принять меры по задержанию нарушителей, предупреждению и пресечению нанесения материального ущерба предприятию, а также физического насилия в отношении персонала и жильцов дома.

В случае бегства нарушителей фиксирует приметы нападавших, особенности поведения, наличие оружия и других предметов, марку, номер и цвет автотранспорта.


ПРИ СРАБАТЫВАНИИ ОХРАННО-ПОЖАРНОЙ СИГНАЛИЗАЦИИ.
· Немедленно убыть    в зону контроля для выяснения    причин    срабатывания
сигнализации.

· При     необходимости     вскрытия помещений (в нерабочие    время) доложить
оперативному дежурному.

· Вскрыть помещение в присутствии   сотрудника предприятия, но не менее 3-х человек.

· Составить Акт вскрытия помещения.

· Зарегистрировать факт срабатывания сигнализации и вскрытия помещения в
Книге приема и сдачи дежурств.

· Передать Акт  вскрытия помещения   Начальнику охраны   для   предоставления руководителю охраняемого объекта и Частного охранного предприятия.

           ПРИ ПОЖАРЕ НА ОБЪЕКТЕ:
· Немедленно   вызвать   противопожарную   команду, при необходимости   скорую медицинскую помощь и милицию.

· Доложить   руководству охраняемого объекта, оперативному   дежурному, Начальнику охраны.

· Принять меры  по тушению пожара и контролировать обстановку на охраняемом
объекте, открыть запасные выходы.

· Обеспечить   эвакуацию сотрудников предприятия и жильцов дома из   опасной
зоны.

· Встречать прибывшие пожарные машины и указать место возгорания.

· Принять меры по усилению охраны объекта.

ПРИ ЗАХВАТЕ ЛЮДЕЙ В ЗАЛОЖНИКИ.
· Немедленно сообщить в дежурную часть милиции, дежурному по УФСБ  Московской области  (224-54-54,  224-53-80) о захвате заложников, количестве террористов, их   вооружении, месте их нахождения   и действует согласно указаниям сотрудников милиции и ФСБ.
· Сообщить   руководству охраняемого объекта,   оперативному   дежурному,   начальнику охраны.

· Не вступать   в переговоры с террористами   по своей инициативе, не проводить
активных действий, провоцирующих террористов.

· Обеспечить     подъезд к месту    события  автомашины     правоохранительных
органов, скорой помощи и пожарной охраны для переговоров с террористами.
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