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Настоящая инструкция разработана на основании условий договора на оказание охранных услуг, в соответствии с Законом РФ «О частной детективной и охранной деятельности в РФ» от 11.03.1992г. № 2487-1 (с изменениями и дополнениями на текущую дату), являющимся основным руководящим документом, определяющим деятельность сотрудников охраны по выполнению обязательств по договору.
Должностная инструкция сотрудника охраны на объекте охраны (далее - должностная инструкция) регламентирует действия сотрудника охраны на объекте охраны при обеспечении внутриобъектового и пропускного режимов, его права и обязанности при выполнении им трудовой функции.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Краткая характеристика объекта (объектов)

Охрана объектов обеспечивается постом. Под охраной состоит объект в соответствии с Приложением № 1 к договору, а также иное имущество, сданное под охрану установленным порядком.

1.2. Основы охраны объектов

Охрана объекта организуется в соответствии с требованиями документов, методическими указаниями, регламентирующими охранную деятельность, на основании условий договора на оказание охранных услуг и в соответствии с настоящей инструкцией путем выставления постов охраны для обеспечения установленного пропускного режима.

1.2. Основными задачами охраны являются:

обеспечение сторожевой охраны на объекте и прилегающей территории;
обеспечение безопасности персонала на охраняемом объекте, сохранности материальных ценностей и имущества, принятых под охрану;
осуществление на охраняемом объекте пропускного режима.
Сотрудники охраны при выполнении служебных обязанностей действуют на основании и в пределах прав и полномочий, предоставленных им в соответствии с Законом РФ «О частной детективной и охранной деятельности в РФ» от 11.03.1992г. № 2487-1 (с изменениями и дополнениями на текущую дату), во взаимодействии с администрацией охраняемого объекта и правоохранительными органами.

2. ОБЯЗАННОСТИ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

2.1. Обязанности охранника

Сотрудник охраны охранного предприятия назначается НПА охранного предприятия, подчиняется руководителям охранного предприятия, в порядке внутренней службы подчиняется директору, заместителю директора по безопасности МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс», выполнять указания заместителя директора по АХР и главного инженера в соответствии с документацией на рабочем месте представителя охраны.
Сотрудник охраны отвечает за:
оповещение сотрудников и посетителей системой экстренного оповещения сотрудников и посетителей объекта спорта о потенциальной угрозе возникновения или возникновении чрезвычайной ситуации;
охрана объекта и территории объекта обходом объекта и территории, а также осмотр объекта и территории с помощью телевизионной системы, а также обеспечение пропускного режима;
охрана объектов, а также обеспечение внутриобъектового режима на объекте;
проверка сотрудников и посетителей с помощью стационарного металлообнаружителя или ручного металлоискателя на наличие запрещенных предметов к проносу.
Сотрудник охраны обязан:
соблюдать требования законодательных и правоохранительных актов, внутренних инструкций предприятия, регламентирующих охранную деятельность;
проходить периодическую проверку на пригодность к действиям в условиях, связанных с применением специальных средств и физической силы;
иметь при себе, при заступлении на дежурство, документы, удостоверяющие личность, удостоверение частного охранника, разрешение на ношение специальных средств, специальные средства (при необходимости);
прибыть на дежурство подстриженным, гладко выбритым, одетым в чистую, выглаженную форму установленного образца;
При приеме дежурства
проверить наличие, исправность оборудования оповещения (система оповещения, пожарная сигнализация, тревожная кнопка), видеонаблюдения, телефона, стационарного металлообнаружителя и ручного металлоискателя;
наличие ключей от служебных помещений, правильность выдачи/приема ключей, правильность ведения Журнала выдачи/приема ключей от служебных помещений;
правильность ведения и наличие документации, списков для прохода в МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс» сотрудника охраны;
уточнить у сдающего смену сотрудника охраны по нештатным мероприятиям за прошедшие сутки и планы мероприятий на предшествующие сутки;
при обнаружении неисправности, отсутствия документации, других замечаний доложить начальнику охраны, заместителю директора по безопасности немедленно.
При несении дежурства
после приема дежурства нести дежурство в соответствии с Графиком (с 45 до 15 минут каждого часа находиться на рабочем месте, с 15 до 45 минут каждого часа время для личных потребностей с докладом заместителю директора по безопасности при покидании помещения);
каждый четный час проводить осмотр территории, в соответствии с Маршрутной картой, на наличие посторонних лиц, предметов, исправность дверей, окон, канализационных и технологических люков и других нештатных моментов. В случае видимых следов проникновения немедленно доложить начальнику охраны, руководства охраняемого объекта и вызвать наряд полиции. Принять меры к задержанию нарушителя;
каждый нечетный час проводить обход территории, в соответствии с Маршрутной картой, на наличие посторонних лиц, предметов и других нештатных моментов (23 час. 00 мин., 01 час. 00 мин., 03 час. 00 мин., 05 час. 00 мин., 07 час. 00 мин.);
в 23 час.00 мин. при обходе территории закрыть въездные ворота и входные калитки на замок), при наличии автомобильного транспорта на территории стоянки МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс» не указанного в списках или других документах, сообщить в отдел МВД в соответствии документами сотрудника охраны;
выдавать, принимать ключи от служебных помещений только после оформления Журнала выдачи/приема ключей… и проверки правильности заполнения Журнала…вскрывающим/закрывающим помещение;
уметь применять, находящиеся на посту средства пожаротушения;
принимать меры по выявлению предметов, вызывающих подозрение (сумок, пакетов, мешков, коробок и т. п.) и действовать согласно инструкции при чрезвычайных ситуациях;
при всех нештатных ситуациях действовать согласно Инструкций и алгоритмов, находящихся на посту охраны.
Сотрудники охранного предприятия обязаны знать расположение ближайших постов, патрулей, отделений полиции и способах связи с ними.
Сотрудники охранного предприятия обязаны знать меры пожарной безопасности, уметь применять первичные средства пожаротушения, знать места их размещения и при возникновении пожара действовать согласно настоящей инструкции.

2.2. Охраннику запрещается:

скрывать от правоохранительных органов ставшие известными факты готовящихся или совершенных преступлений;
выдавать себя за сотрудника правоохранительных органов;
прибегать к действиям, посягающим на права и свободу граждан;
совершать действия, ставящие под угрозу жизнь, здоровье, честь, достоинство и имущество граждан;
оставлять место несения службы, прекращать или передавать кому-либо исполнение своих обязанностей без разрешения руководителей объекта;
выполнять работы, не связанные с охраной поста (объекта);
передавать ключи и другое имущество без письменного разрешения;
передавать, кому бы то ни было специальные средства, средства связи, за исключением лиц, утвержденных приказом руководства охранного предприятия;
вести не связанные со служебной деятельностью разговоры по служебному телефону лично или разрешать это другим лицам;
употреблять спиртные напитки, токсические и наркотические средства перед заступлением и во время несения дежурства;
допускать нахождение на посту (объекте) посторонних лиц и предметов;
изменять без согласования с руководством охранного предприятия порядок и очередность заступления на дежурство.
спать в не отведенное время;
разводить открытый огонь на территории около объекта;
покидать рабочее место до окончания смены, даже если не прибыла смена.

2.3. Охранник имеет право:

требовать от сотрудников и клиентов строгого соблюдения установленного пропускного режима;
докладывать руководству о выявленных недостатках, вносить предложения, направленные на улучшение качества режима и охраны;
применять специальные средства в соответствии с правилами, указанными в разделе 5 (ст. 16, 17, 18) Закона РФ «О частной детективной и охранной деятельности», ст. 24 Закона РФ «Об оружии».

3. ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ НА ОБЪЕКТЕ

3.1. Пропуск на территорию объекта осуществлять:
предотвратить проникновение на охраняемый объект (пост) посетителей, нарушающих пропускной режим, а также общественный порядок и общественные нормы поведения (в состоянии алкогольного и другого опьянения, БОМЖ и т.д.), докладывать об этом старшему смены и вызывать на пост сотрудников полиции (при необходимости);
осматривать (визуально) посторонних лиц с целью выявления у них возможного наличия оружия, взрывчатых веществ;
при входе в МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс» работника или посетителя и сработке стационарного металлообнаружителя, сотрудник охраны обязан проверить проходящего ручным металлоискателем;
проверять документ, удостоверяющий личность только у посетителей администрации, у посетителей спортивных объектов проверяют документы администраторы с оформлением договора на оказание услуг. В обязанность сотрудника охраны входит только уточнение куда пришел человек и далее направить или провести к должностному лицу МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс». В Журнал учета посетителей записываются только посетители администрации или лица пришедшие по не спортивным вопросам;
работников МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс» по спискам;
работников, командированных, учащихся, прибывших на практику, работников сторонних предприятий в сопровождении работника МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс» с записью в Журнал учета посетителей;
лиц сторонних организаций для одного посещения объекта по документам удостоверяющих личность (паспорт, водительское удостоверение);
рабочих, выполняющих строительные и монтажные работы по договорам подряда, лиц, приглашенных на определенные мероприятия, по списку в сопровождении ответственного лица;
Сотрудники прокуратуры, ФСБ России и МВД России при осуществлении ими своих функций допускаются на охраняемые территории объектов по служебным удостоверениям с предъявлением предписания в сопровождении работников охраны или специально выделенных для этого работников МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс».
При возникновении чрезвычайных происшествий доступ на охраняемую территорию работников аварийных служб, пожарных и санитарных машин осуществляется в сопровождении работников охраны или специально выделенных для этого работников МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс».
Пропуск детей работников (до 14 лет) без сопровождения родителей запрещен, в остальных случаях – установленным порядком.
Если нахождение посетителей после окончания рабочего времени вызвано служебной необходимостью, работники подразделений, у которых находится посетитель, обязаны после завершения приема посетителя сопроводить последнего к выходу до поста охраны.
3.2. Внос (вынос) товарно-материальных ценностей производить по разовым материальным пропускам (приложение), подписанным руководителем соответствующего предприятия, расположенного на объекте с печатью, либо в сопровождении ответственного лица, назначенного приказом по предприятию. Внос и вынос товарно-материальных ценностей осуществляется с записью в журнале на посту охраны.

4. Инструкция сотруднику охраны по пожарной безопасности

Сотрудник охраны, несущий службу по охране МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс», обязан:
знать и выполнять «Противопожарные правила для МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс»»;
знать расположение входов и выходов из здания, а также их состояние;
знать местонахождение первичных средств пожаротушения и связи, уметь ими пользоваться;
знать порядок действий обслуживающего персонала по эвакуации обучающихся и тушению пожара;
осуществлять постоянный контроль за соблюдением обучающимися и персоналом противопожарного режима в районе поста и на маршрутах обхода здания и территории.
Сотрудник охраны, несущий службу по охране МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс», должен иметь в своем распоряжении:
электрический переносной фонарь;
средства индивидуальной защиты органов дыхания и зрения от токсических продуктов горения;
средства оповещения посетителей и работников в случае пожара;
пронумерованные ключи от всех дверей эвакуационных выходов;
средство связи с пожарной охраной (телефон);
перечень номеров телефонов: пожарной охраны, инженерных и аварийных служб, руководителей МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс»;
журнал с текущей информацией о наличии ключей от закрытых кабинетов (помещений).
При обнаружении пожара в МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс» сотрудник охраны, несущий службу по охране МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс», обязан:
сообщить о происходящем в пожарную охрану по телефону «01», указав адрес объекта (г. Абинск, ул. Советов, 97А);
доложить руководству МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс» о пожаре;
до прибытия пожарных подразделений организовать эвакуацию посетителей и персонала в безопасное место и принять меры по тушению пожара первичными средствами пожаротушения (огнетушителями, ПК);
организовать встречу пожарных подразделений и действовать по указанию руководителя тушения пожара.

5. Памятка сотруднику охраны о мерах по антитеррористической безопасности и защите посетителей
В целях обеспечения антитеррористической безопасности сотрудник охраны обязан выполнять следующие действия:
Разрешать посетителям вход в здания МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс» только по предъявлении ими документа, удостоверяющего личность.
Осуществлять регистрацию прибывшего в журнале учета посетителей.
Следить за тем, чтобы в период работы МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс» входные двери, у которых находится пост охраны, были закрыты, а входные двери, где нет постоянной охраны, а также запасные входы были опечатаны.
В вечернее и ночное время обходить здание МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс» с внешней стороны, проверяя целостность стекол на окнах, состояние решеток, входных дверей, целостность ограждения, водопроводных и канализационных люков, о чем делать запись в журнале.
В случае эвакуации из здания обеспечить организованный выход посетителей и персонала МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс» через основные и запасные двери согласно плану эвакуации. Принять меры по организации охраны имущества МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс». О факте эвакуации незамедлительно сообщить директору (заместителю директора по безопасности) МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс» и в полицию. Далее действовать по указанию директора (заместителя директора по безопасности) МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс».
При обнаружении подозрительных предметов (пакета, коробки, сумки и др.) огородить их, немедленно сообщив об этом директору (заместителю директора по безопасности) МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс» и в полицию, принять меры по недопущению к данным предметам посторонних лиц.
Следить за тем, чтобы входные ворота были закрыты. Обо всех случаях стоянки бесхозного транспорта сообщать в дежурные части ОВД по территориальности.
При оставлении на длительный период времени и в нерабочее время автомобиля, сообщить в правоохранительные органы и усилить пропускной режим.
При появлении у здания и нахождения длительное время посторонних лиц, сообщить в правоохранительные органы и усилить пропускной режим.

Рекомендации охраннику по предотвращению террористических актов
При угрозе взрыва сообщить по телефону:
нажать тревожную кнопку;
по радиостанции сообщить сигнал 102 «Учебная пожарная тревога! Всем выйти на улицу!»;
ОВО по Абинскому району - филиала ФГКУ «УВО ВНГ России по Краснодарскому краю» - 4-30-68,
дежурная часть Отдела МВД России по Абинскому району – 5-31-40;
отдел Управления ФСБ России по Краснодарскому краю в г. Крымске – 8(861-31) 2-13-50, 4-80-53;
принятие решения на эвакуацию за пределы опасной зоны;
приведение в готовность средств пожаротушения;
организация охраны объекта;
организация встречи правоохранительных органов и оказание содействия.

Действия должностных лиц при срабатывании взрывного устройства:
нажать тревожную кнопку;
по радиостанции сообщить сигнал 102 «Учебная пожарная тревога! Всем выйти на улицу!»;
информирование директора (заместителя директора по безопасности) МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс»;
выявление обстановки;
организация эвакуации персонала;
оказание помощи пострадавшим;
организация встречи пожарных, милиции, медицинского персонала;
выяснение личности пострадавших и информирование их родственников о случившемся;
оказание помощи в проведении следственных действий.

Действия должностных лиц при захвате заложников:
нажать тревожную кнопку;
по радиостанции сообщить сигнал 102 «Учебная пожарная тревога! Всем выйти на улицу!»;
информирование директора (заместителя директора по безопасности) МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс»;
организация эвакуации оставшихся не захваченных людей за пределы территории объекта;
уточнение местонахождения террористов и заложников, требований террористов, состояния заложников;
организация наблюдения до приезда оперативной группы;
организация встречи силовых структур, передачи ей плана-схемы здания с отметкой о местонахождении заложников.

Рекомендации охраннику при получении угрозы о взрыве
Не допустить паники и расползания слухов.
Немедленно сообщить по телефону:
нажать тревожную кнопку;
ОВО по Абинскому району - филиала ФГКУ «УВО ВНГ России по Краснодарскому краю» - 4-30-68,
дежурная часть Отдела МВД России по Абинскому району – 5-31-40;
отдел Управления ФСБ России по Краснодарскому краю в г. Крымске – 8(861-31) 2-13-50, 4-80-53;
О полученной информации сообщить только директору (заместителю директора по безопасности) МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс».
Своими силами, не дожидаясь прибытия специалистов, по заранее разработанному плану организовать осмотр всех помещений с обязательным участием и опросом их персонала.
Не прикасаться к предметам, похожим на взрывоопасные.
Нанести на схему объекта места обнаруженных предметов, похожих на взрывоопасные (для передачи руководителю оперативной группы).
Прекратить все работы.
Проанализировать обстановку и принять решение на эвакуацию (вывод) персонала за пределы опасной зоны.

Рекомендации сотруднику охраны
при обнаружении предмета, похожего на взрывоопасный
Не допустить паники.
Немедленно сообщить по телефону:
директору (заместителю директора по безопасности) МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс»;
ОВО по Абинскому району - филиала ФГКУ «УВО ВНГ России по Краснодарскому краю» - 4-30-68,
дежурная часть Отдела МВД России по Абинскому району – 5-31-40;
отдел Управления ФСБ России по Краснодарскому краю в г. Крымске – 8(861-31) 2-13-50, 4-80-53;
Оцепить зону нахождения взрывоопасного предмета.
Оценить обстановку и принять решение на эвакуацию (вывод) персонала за пределы опасной зоны.
В случае принятия решения на полную или частичную эвакуацию провести ее организованно. Для этого рекомендуется использовать заранее отработанные команды, например, «Учебная пожарная тревога! Всем выйти на улицу!»
Эвакуация должна проводиться без прохождения людей через зону нахождения предметов, похожих на взрывоопасные.

Инструкция
по ведению телефонного разговора при угрозе взрыва
Будьте спокойны, вежливы, не прерывайте говорящего, включите магнитофон (если он подключен к телефону), сошлитесь на некачественную работу аппарата, чтобы полностью записать разговор.
От заявителя попытаться выяснить:
Когда взрывное устройство должно взорваться?
Где заложено взрывное устройство?
Что за взрывное устройство, как оно выглядит?
Есть ли еще взрывное устройство?
С какой целью заложено взрывное устройство?
Какие требования он (они) выдвигает?
Вы один или состоите в какой-либо организации?

Весь разговор задокументировать с указанием даты и времени.
Из разговора попытаться определить:
личность говорящего (мужчина, женщина, ребенок, возраст);
речь (быстрая, медленная, внятная, неразборчивая, искаженная);
акцент (местный, не местный, какой национальности);
дефекты речи (заикается, шепелявит, картавит, говорит в «нос»);
язык (изъяснения: культурное, непристойное);
голос (высокий, низкий, хрипловатый), другие особенности;
манера (спокойный, сердитый, последовательный, сбивчивый, эмоциональный, насмешливый, назидательный);
фон, шум (заводское оборудование, поезд, музыка, животные, смешение звуков, уличное движение, вечеринка).
После поступления информации сообщить:
отделение вневедомственной охраны по Абинскому району - филиал федерального государственного казенного учреждения «Управление вневедомственной охраны войск национальной гвардии Российской Федерации по Краснодарскому краю»- 4-30-68,
дежурная часть Отдела МВД России по Абинскому району – 5-31-40;
отдел Управления ФСБ России по Краснодарскому краю в г. Крымске – 8(861-31) 2-13-50, 4-80-53;
дежурная диспетчерская служба МЧС России в Абинском районе 5-15-30; 01.
Не сообщайте об угрозе никому, кроме тех, кому об этом необходимо знать в соответствии с инструкцией.

Контрольный лист наблюдений при угрозе по телефону
Пол: мужчина, женщина.
Возраст: подросток, молодой, средний, пожилой.
Речь: темп наличие акцента 	 
наличие дефектов 	
присутствие попыток изменения тембра 	
Голос: громкость 	
высота 	
Предполагаемое психологическое состояние: возбужденное, вялое, неадекватное, спокойное, иное 	___________________
Наличие звукового (шумового) фона ________________________

6. СИГНАЛЫ ОПОВЕЩЕНИЯ

	При пожаре
	101
	«Пожарная тревога! Всем выйти на улицу через основной выход! (1й служебный, 2й служебный, запасной выход, запасной выход фитнес зала, запасной выход зала мини футбола)»

	При совершении или угрозе совершения террористического акта
	102
	«Учебная пожарная тревога! Всем выйти на улицу!» (сообщить через какой выход)




7. СПИСОК
номеров телефонов правоохранительных органов, специальных и аварийных служб

отделение вневедомственной охраны по Абинскому району - филиал федерального государственного казенного учреждения «Управление вневедомственной охраны войск национальной гвардии Российской Федерации по Краснодарскому краю»- 4-30-68,
дежурная часть Отдела МВД России по Абинскому району – 5-31-40;
отдел Управления ФСБ России по Краснодарскому краю в г. Крымске – 8(861-31) 2-13-50, 4-80-53;
дежурная диспетчерская служба МЧС России в Абинском районе         5-15-30; 01.
дежурный МКУ «ЕДДС» - 4-14-73;
скорая медицинская помощь – 103, 5-46-34;
112 единый номер вызова служб экстренного реагирования:
пожарной охраны;
реагирования в чрезвычайных ситуациях;
полиции;
скорой медицинской помощи;
аварийной службы газовой сети;
«Антитеррор».


8. СПИСОК
номеров телефонов администрации МАУ «Спортивно-оздоровительный комплекс

Директор					
Заместитель директора по безопасности	
Заместитель директора по АХР		
Главный инженер				
[bookmark: _GoBack]Заместитель директора по безопасности					      





























