от 25.06.2013 г.
Извещение о проведении запроса котировок

Уважаемые господа!

Заказчиком – Муниципальным бюджетным учреждением «Глазовский бизнес-инкубатор», Директор – Н.А. Трегубов (контактное лицо), местонахождение: 427629, УР, г. Глазов, ул. Куйбышева, 77, строение 1, телефон: 8 (341 41) 5-15-16, телефон/факс: 8 (341 41) 5-25-65, e-mail: glbiz@mail.ru, принято решение о размещении заказа путем запроса котировок с заключением гражданско-правового договора на оказание услуг по круглосуточной охране общественного порядка для нужд учреждения.

Уполномоченный орган по размещению заказов для муниципальных заказчиков города Глазова – отдел муниципального заказа Управления экономики и развития города Администрации города Глазова, адрес: 427620, Удмуртская республика, г. Глазов, ул. Динамо, д. 6, кабинеты № 130, 131, начальник отдела Е.М. Коксенова, телефон/факс: 8 (341 41) 2-96-67, электронный адрес: mzac01@glazov-gov.ru.
Требования Заказчика:
Наличие Лицензии на охранный вид деятельности (при необходимости в соответствии с действующим законодательством).
Обеспечение круглосуточной охраны объектов и недопущение проникновения лиц на объекты Заказчика.

Обеспечение качественного и своевременного оказания услуг в соответствии с Инструкцией по осуществлению охраны объектов (Приложение №1 к настоящему Извещению), требованиями действующего законодательства.

Наличие у сотрудников Исполнителя удостоверений частного охранника в соответствии с Законом РФ от 11.03.1992 №2487-1 «О частной детективной и охранной деятельности в Российской Федерации».

Срок оказания услуг – с 01.08.2013 г. по 30.09.2013 г.
Объем оказания услуг – 2 928 часов.

Место оказания услуг:

· УР, г.Глазов, ул.Куйбышева, д.77, строение 1;

· УР, г.Глазов, ул.Кирова, д.51.

Оплата будет производиться Заказчиком ежемесячно по факту оказания услуг путем безналичного перечисления денежных средств на расчётный счёт Исполнителя на основании счета-фактуры и Акта оказанных услуг, подписанного обеими Сторонами, с возможной отсрочкой платежа до 30 банковских дней.

Источник финансирования – субсидии из бюджета МО «Город Глазов» на выполнение муниципального задания – 73 200,00 рублей; средства, полученные от предпринимательской деятельности и иной приносящей доход деятельности – 73 200,00 рублей.
Максимальная стоимость гражданско-правового договора – 146 400,00 рублей (с учетом всех расходов, налогов, сборов и обязательных платежей других выплат в соответствии с законодательством РФ).

Обоснование начальной (максимальной) цены договора: Начальная (максимальная) цена договора сформирована путем анализа стоимости оказания услуг потенциальных исполнителей: Исполнитель №1 (исх.№б/н от 19.06.2013 г.) – 55,00 руб./час; Исполнитель №2 (вх. №03-15/664 от 19.06.2013 г.) – 50 руб./час; Исполнитель №3 (вх. №03-15/665 от 20.06.2013 г.) – 45,00 руб./час. Средняя стоимость оказания услуг в час составила 50,00 рублей. Расчет начальной (максимальной) цены договора: 50*2928 = 146 400,00 руб.

Отсутствие сведений о включении Участника размещения заказа в Реестр недобросовестных поставщиков.

Котировочную документацию можно приобрести всем заинтересованным лицам у секретаря Единой комиссии в рабочие дни с 8-00 часов до 17-00 часов (местного времени) по адресу: 427620, г. Глазов, УР, ул. Динамо, д. 6, кабинет 130 отдела муниципального заказа УЭ и РГ Администрации города Глазова, e-mail: mzac04@glazov-gov.ru.

Котировочная документация предоставляется бесплатно на любом магнитном носителе (дискете, либо флеш-накопителе, диске) Участника размещения заказа или электронной почтой. 

Извещение и котировочная документация размещены на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о размещении заказов – www.zakupki.gov.ru и официальном портале МО «Город Глазов» – www.glazov-gov.ru.

Срок подписания победителем в проведении запроса котировок муниципального контракта не позднее 10 дней со дня подписания протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок.

В случае Вашего согласия принять участие в размещении заказа, просим представить Котировочную заявку в письменной форме или в форме электронного документа (с ЭЦП), подписанную первым руководителем (либо уполномоченным лицом в соответствии с действующим законодательством) по вышеуказанному адресу Уполномоченного органа секретарю Единой комиссии в срок с 08-00 часов (местного времени) 26 июня 2013 г. до 17-00 часов (местного времени) 02 июля 2013 г.
Котировочную заявку, возможно, отправить курьером, почтовой связью, а также в форме электронного документа по адресу: mzac01@glazov-gov.ru. Данный документ должен содержать электронно-цифровую подпись (ст. 3 ФЗ от 10.01.2002 № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи»). Иное послание по электронной почте не является электронным документом.

Любой участник размещения заказа, в том числе участник размещения заказа, которому не направлялся запрос котировок, вправе подать только одну котировочную заявку, внесение изменений в которую не допускается. 

Единая комиссия в течение одного рабочего дня (03 июля 2013 г.) рассматривает котировочные заявки на соответствие их требованиям, установленным в извещении о проведении запроса котировок в кабинете № 131 здания муниципалитета города Глазова, и оценивает котировочные заявки. Результаты рассмотрения и оценки котировочных заявок оформляются Протоколом и в день его подписания размещаются на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о размещении заказов – www.zakupki.gov.ru и официальном портале МО «Город Глазов» – www.glazov-gov.ru.

Приложение:

1. Инструкция по осуществлению охраны объектов.

2. Форма Котировочная заявка (с Приложениями).

3. Проект гражданско-правового договора.

Директор МБУ «Глазовский бизнес-инкубатор»
Н.А. Трегубов
Врио начальника отдела муниципального заказа

УЭиРГ Администрации города Глазова
Д.А. Королев
Приложение № 1

к Извещению о проведении
запроса котировок
от 25.06.2013г.
Инструкция по осуществлению охраны объектов

1. Общие положения.

1.1. Настоящая Инструкция регламентирует права и обязанности на посту охранника по осуществлению охраны объектов Муниципального бюджетного учреждения «Глазовский бизнес-инкубатор», расположенных по адресу: УР, г.Глазов, ул. Куйбышева, д.77, корп. 1 и УР, г. Глазов, ул. Кирова, д.51 (далее по тексту - Объекты).

1.2. На пост выставляются охранники из числа работников Исполнителя.

1.3. Всего по договору выставляется один пост с режимом работы на посту, устанавливаемом на каждом Объекте, круглосуточно.

1.4. Дислокация поста: первый этаж здания, помещение охраны.

1.5. Выставление постов осуществляется по графику, утверждаемому руководством Исполнителя на основании постовой ведомости.

1.6. О случаях нарушений внутри объектового режима работниками Заказчика охранник докладывает руководству Заказчика и производит запись в журнале приема-сдачи дежурств.

1.7. В период дежурства охранник руководствуется действующими нормативными актами, регламентирующими обеспечение охраны объектов и настоящей Инструкцией.

Задачи поста охраны:

1.8. Осуществление установленного внутри объектового режима;

1.9. Охрана объектов Заказчика от противоправных посягательств;

1.10. Задержание лиц, совершающих противоправные посягательства на охраняемую территорию;

1.11. Предотвращение хищений материальных ценностей и имущества с охраняемой территории.

2. Охранник обязан:

2.1. Знать и выполнять требования настоящей Инструкции и других нормативных документов, регламентирующих деятельность по охране объектов. Правильно и по назначению использовать оборудование и технические средства, закрепленные за постом.

2.2. При заступлении на дежурство вместе с представителем Заказчика или сменяющим охранником:

· совершить обход объекта, с целью изучения охраняемой территории;

· проверить целостность ограждений;

· выявить подозрительные предметы и посторонних лиц;

· убедиться в закрытии внешних дверей, окон и ворот, целостности замков на дверях, правильном закрытии жалюзи на окнах и дверях первого этажа, проверить правильность опечатывания дверей;

· убедиться в работоспособности технических средств охраны;

· внести соответствующую запись в журнал приема-сдачи дежурств.

2.3. В случае выявления недостатков сообщить об этом дежурному диспетчеру для доведения до руководства Заказчика, начальнику охраны, руководству Исполнителя.

2.4. Осуществлять установленный на объектах контрольно-пропускной режим, соответствие выносимых материальных ценностей с указанными в документах, разрешающих их право выноса;

2.5. Предотвращать проход на объекты посторонних лиц, а также сотрудников Заказчика и арендаторов, находящихся в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. Производить в журнале запись сотрудников предприятия и арендаторов, пытающихся пройти на территорию Заказчика или выходящих в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. О данном факте ставить в известность администрацию Заказчика в течение дежурных суток.

2.6. При срабатывании сигнализации или обнаружении следов проникновения на охраняемую территорию немедленно сообщить об этом представителю Заказчика или в дежурную часть МОВД, своему руководству, а в случае отсутствия связи подать сигнал тревоги, заблокировать пост, усилить наблюдение за охраняемой территорией, принять возможные меры к задержанию правонарушителей, обеспечить сохранность следов происшествия и вещественных доказательств.

2.7. При возникновении на охраняемой территории аварийных ситуаций сообщать об этом руководству Заказчика или уполномоченным им лицам, руководству Исполнителя и соответствующим аварийным службам.

2.8. Быть вежливым и тактичным при исполнении служебных обязанностей с персоналом и посетителями, принимать необходимые меры к пресечению противоправных действий. 

2.9. Регулярно докладывать дежурному диспетчеру о результатах несения службы и обстановки на объекте: в дневное время через каждые два часа, в ночное время каждый час.

2.10. Перед окончанием несения службы вместе со сменяющим охранником осмотреть охраняемую территорию и, убедившись в отсутствии следов проникновения посторонних лиц, сдать территорию из-под охраны, о чем произвести соответствующую запись в книге приема-сдачи.

2.11. По окончании несения службы докладывать дежурному диспетчеру.

2.12. Знать номера телефонов пожарной части, скорой помощи, дежурной части МОВД по г. Глазову и Глазовскому району.

2.13. Поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте.

2.14. Сообщать Заказчику об имевших место за время несения службы происшествиях и полученных распоряжениях.

2.15. Вести, своевременно и качественно заполнять установленные для поста книги и журналы учета: журнал приема и сдачи дежурства, Журнал приема-сдачи ключей,

2.16. Знать технику безопасности использования средств, находящихся на посту.

3. Охраннику запрещается:

3.1. Покидать пост без разрешения ответственных лиц (кроме случаев возникновения аварии, катастрофы, пожара, стихийного бедствия, других чрезвычайных событий, когда дальнейшее пребывание на посту представляет угрозу для жизни).

3.2. Иметь на посту посторонние предметы, художественную или иную литературу, вступать в разговоры с посторонними лицами, если это не вызывается служебной необходимостью, спать, нарушать установленную форму одежды, определяемую руководством Исполнителя.

3.3. Принимать на хранение личные вещи, в том числе от лиц которым он подчинен.

3.4. Отключать систему видео наблюдения, использовать в личных целях охранное оборудование, находящееся на объекте.
3.5. Подключать к системному блоку компьютера, отвечающего за систему видео наблюдения, любые носители информации (флеш-карты, дискеты, СД и ДВД диски и т.п.).

Директор МБУ «Глазовский бизнес-инкубатор»
Н.А. Трегубов
Приложение № 2

к Извещению о проведении
запроса котировок
от 25.06.2013г.

Форма
Котировочной заявки
«___» ____________ 2013г.
Кому: В единую комиссию по размещению заказов для муниципальных заказчиков города Глазова

	От кого:
	

	полное наименование, место нахождения (для юридического лица), 

	

	ФИО, место жительства (для физического лица), 

	

	ИНН налогоплательщика или в соответствии с законодательством соответствующего иностранного государства аналог идентификационного номера налогоплательщика (для иностранного лица), 

банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК) (для физического и юридического лица)


Размещение заказа: «На оказание услуг по круглосуточной охране общественного порядка для нужд учреждения»
Изучив котировочную документацию, мы нижеподписавшиеся _____________________, предлагаем осуществить вышеуказанную услугу в полном объеме на общую сумму по гражданско-правовому договору ________________ рублей (с учетом всех расходов, налогов, сборов и обязательных платежей других выплат в соответствии с законодательством РФ).

Вышеуказанные услуги мы предлагаем осуществить в соответствии с указанными требованиями Заказчика, изложенными в котировочной документации.

В случае принятия нашей котировочной заявки обязуемся исполнить все условия гражданско-правового договора на основании Извещения о проведении запроса котировок и согласны с имеющимся порядком платежей с учетом всех расходов, налогов, сборов и обязательных платежей других выплат в соответствии с законодательством РФ.
Приложение:

1. Анкета (предоставляется по желанию Участника размещения заказа).
Данные сведения предоставляются по желанию Участника размещения заказа.

Просьба указать контактное лицо участника размещения заказа с целью дальнейшего взаимодействия при заключении договора (контракта): Ф.И.О_____________________________; телефон, факс: __________; e-mail _________________

	
	
	
	
	

	
	
	Подпись

МП
	
	Расшифровка подписи


Приложение №1

к Котировочной заявке
от «___» __________ 2013г.

АНКЕТА*
для участников размещения заказа путем запроса котировки
1. Для юридических лиц
	Наименование
	Заполняется участниками размещения заказа

	Фирменное наименование (полное, сокращенное)
Организационно-правовая форма
ИНН:
КПП:
Сведения о Государственной регистрации (регистрирующий орган, номер, дата регистрации):

Основная сфера деятельности:
	

	Сведения о количестве учредителей (участников) юридического лица
	

	Являетесь ли субъектом малого предпринимательства:
	

	Являетесь ли организацией инвалидов
	

	Система налогообложения (общая/упрощенная):
	

	Юридический адрес:
	

	Фактический адрес:
	

	Наличие представительства (представителя) в г. Глазове, филиалов, их наименование, местонахождение
	

	Банковские реквизиты:
	

	Должность, фамилия, имя, отчество руководителя:
	

	Телефон, факс, адрес электронной почты: 
	

	Опыт работы в данной сфере (лет)
	

	Контактное лицо (ФИО, телефоны)
	


2. Для физических лиц
	Наименование
	Заполняется участниками размещения заказа

	Фамилия, имя, отчество
Паспортные данные: серия, номер, кем и когда выдан
ИНН:

Сведения о Государственной регистрации (регистрирующий орган, номер, дата регистрации):

Основная сфера деятельности:
	

	Адрес регистрации места жительства
	

	Адрес фактического проживания
	

	Наличие представительства (представителя) в г. Глазове, филиалов, их наименование, местонахождение
	

	Банковские реквизиты:
	

	Адрес регистрации офиса
	

	Телефон, факс, адрес электронной почты: 
	

	Опыт работы в данной сфере (лет)
	

	Контактное лицо (ФИО, телефоны)
	


	
	
	
	
	

	
	
	Подпись

МП
	
	Расшифровка подписи


* предоставляется по желанию Участника размещения заказа
Приложение №3
к Извещению о проведении

запроса котировок

от 25.06.2013г.

ПРОЕКТ

Гражданско-правовой договор № ___________

На оказание услуг по круглосуточной охране общественного порядка для нужд учреждения
г. Глазов
 «___»_____________2013 года

Муниципальное бюджетное учреждение «Глазовский бизнес-инкубатор»еммунального хозяйств, именуемое в дальнейшем Заказчик, в лице директора Трегубова Н.А., действующего на основании Устава, с одной стороны, и _____________________________, именуемое в дальнейшем Исполнитель, в лице _______________________________________, действующее на основании ___________________________, с другой стороны, совместно именуемые Стороны, руководствуясь решением Единой комиссии по размещению заказов для муниципальных заказчиков г. Глазова, в соответствии с  протоколом рассмотрения и оценки котировочных заявок №_______________ от «___» _________2013г., заключили настоящий Гражданско-правовой договор (далее по тексту Договор) о нижеследующем:

1. Предмет Договора

1.1. Исполнитель обязуется оказывать услуги по круглосуточной охране общественного порядка для нужд учреждения (в дальнейшем «услуги») на объектах Заказчика указанных в п.2.2, в соответствии с Инструкцией по осуществлению охраны объектов, утвержденной Заказчиком (Приложение №1 к настоящему Договору), а Заказчик обязуется принимать услуги и оплачивать их по условиям настоящего Договора.

2. Порядок оказания услуг

2.1. Обеспечение Исполнителем круглосуточной охраны правопорядка и недопущение проникновения лиц на указанные в п. 2.2. объекты. 

2.2. Оказание услуг производится в отношении объектов, расположенных по адресам: Удмуртская Республика, г. Глазов, ул. Куйбышева, д. 77, строение 1 и г. Глазов, ул. Кирова, д. 51.
2.3. Срок оказания услуг – с 01.08.2013 г. по 30.09.2013 г.
2.4. Объем оказания услуг – 2 928 часов.

2.5. Охрана осуществляется сотрудниками Исполнителя, имеющими удостоверение частного охранника в соответствии с Законом РФ от 11.03.1992 №2487-1 «О частной детективной и охранной деятельности в Российской Федерации».
3. Стоимость услуг и условия оплаты

3.1. Общая стоимость услуг по настоящему Договору остается фиксированной и устанавливается постоянной с момента его подписания и составляет _______________________ рублей (с учетом всех расходов, налогов, сборов и обязательных платежей других выплат в соответствии с законодательством РФ).

3.2. Оплата будет производиться Заказчиком ежемесячно по факту оказания услуги путем безналичного перечисления денежных средств на расчётный счёт Исполнителя на основании счета-фактуры и Акта оказанной услуги, подписанного обеими Сторонами, с возможной отсрочкой платежа до 30 банковских дней.

3.3.  Моментом оплаты услуг считается дата поступления денежных средств на расчетный счет Исполнителя.

4. Права и обязанности Сторон

4.1.  Исполнитель обязуется:

4.1.1. Используя предоставленное ему право на оказание охранных услуг и имеющиеся в его распоряжении специальные средства и возможности, круглосуточно обеспечивать в установленные настоящим Договором сроки надёжную охрану общественного порядка на указанных в п. 1.1. настоящего Договора объектах, с целью своевременного предупреждения и (или) пресечения фактов противоправных действий со стороны третьих лиц.

4.1.2. Осуществлять на объектах установленные по согласованию с Заказчиком тип, условия и порядок охраны – контролировать соблюдение пропускного режима на объект, а также внутри объектного режима в соответствии с Приложением № 1 к настоящему Договору.
4.2. Заказчик обязуется:

4.2.1. К моменту вступления в силу данного Договора создать условия для принятия объектов под охрану и нормального выполнения Исполнителем принятых на себя обязательств, о чём составляется двусторонний акт о начале работ. 

4.2.2. В течение всего срока действия настоящего Договора, в том числе в случае его досрочного расторжения и вплоть до внесения в него Сторонами соответствующих изменений, в полном объёме принимать оказываемые Исполнителем по настоящему Договору услуги.

4.2.3. Оплачивать услуги Исполнителя в соответствии с условиями настоящего Договора.

5.  Срок действия Договора

5.1. Срок действия Настоящего Договора с момента заключения до полного исполнения Сторонами принятых на себя обязательств в полном объеме.

5.2. Данный Договор составлен в двух экземплярах, по одному для обеих Сторон, имеющих равную юридическую силу.

5.3. Документом, подтверждающим исполнение сторонами взятых на себя обязательств, является итоговый акт сверки исполнения сторонами обязательств по Договору.

6.Ответственность Сторон

6.1. За невыполнение или ненадлежащее выполнение обязательств по настоящему Договору, Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.

6.2. При возникновении спорных вопросов между Сторонами по исполнению усло​вий Договора Стороны направляют друг другу претензии. Претензии должны быть рассмотрены в 7-дневный срок с момента их получения (если Сторонами не установлено иное). В том случае если спор не урегулирован в претензионном порядке, он подлежит рассмотрению в Арбитражном суде УР.

6.3. За нарушение срока оказания услуг Исполнитель уплачивает Заказчику неустойку (штраф, пеню) в размере 1/20, действующей на день уплаты неустойки (штрафа, пеней) ставки рефинансирования ЦБ РФ от суммы Договора. Неустойка (штраф, пеня) начисляется за каждый день просрочки исполнения обязательства, начиная со дня, следующего после дня истечения установленного настоящим Договором срока оказания услуг.

6.4. В случае просрочки исполнения Заказчиком обязательства, предусмотренного Договором, другая Сторона вправе потребовать уплату неустойки. Неустойка начисляется за каждый день просрочки исполнения обязательства, предусмотренного Договором, начиная со дня, следующего после дня истечения установленного срока исполнения обязательства. Размер такой неустойки устанавливается в размере 1/300 действующей на день уплаты неустойки ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации от суммы Договора. Заказчик освобождается от уплаты неустойки, если докажет, что просрочка исполнения указанного обязательства произошла вследствие непреодолимой силы или по вине другой Стороны.

6.5. Уплата неустойки не освобождает Стороны от выполнения лежащих на них обязательств или устранения нарушений.

7. Порядок приема-сдачи оказанных услуг

7.1. Исполнитель направляет Заказчику Акт оказанных услуг под роспись, сопроводительным письмом.
7.2. Заказчик в течение 3-х дней со дня получения Акта оказанных услуг обязан на​править Исполнителю подписанный Акт или мотивированный отказ от приемки результатов оказанных услуг.

7.3. В случае не подписания Акта оказанных услуг и отсутствия отказа от приемки оказанных услуг в запланированный срок, результаты считаются принятыми и подлежат оплате в соответствии с настоящим Договором.

7.4. В случае мотивированного отказа Заказчика от приемки оказанных услуг в связи с их недостатками, несоответствием условиям задания, Сторонами составляется двусторонний Акт с перечнем необходимых доработок и сроков их выполнения. По устранению Исполнителем замечаний Заказчика по недостаткам в оказании услуг, они должны быть приняты и оплачены Заказчиком в соответствии с условиями настоящего Договора.
8. Внесение изменений в Договор

8.1. Любая договоренность между Сторонами, влекущая за собой новые обстоятельства, не предусмотренные Договором, считается действительной, если она подтверждена Сторонами в письменной форме в виде дополнительного соглашения или протокола.

9. Прекращение Договорных отношений

9.1. Настоящий Договор, может быть, расторгнут по соглашению Сторон, по решению суда или в связи с односторонним отказом стороны Договора от исполнения в соответствии с гражданским законодательством.

Нарушение условий Договора признается существенным, когда одна из Сторон допустила действие (или бездействие), которое влечет для другой Стороны такой ущерб, что дальнейшее действие Договора теряет смысл, поскольку эта Сторона в значительной мере лишается того, на что рассчитывала при заключении настоящего Договора.

10. Особые условия

10.1. Оказанные услуги считаются выполненными после подписания обеими Сторонами Акта приема-сдачи услуг.

10.2. При выполнении условий настоящего Договора Стороны руководствуются нормативными актами и нормами законодательства Российской Федерации.

10.3.  Все указанные в Договоре приложения являются его неотъемлемой частью.

Приложение №1: Инструкция по осуществлению охраны объектов.
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Приложение № 1

к Гражданско-правовому договору

№_____________

от «____»______________ 2013 г.
Инструкция по осуществлению охраны объектов

1. Общие положения.

1.1. Настоящая Инструкция регламентирует права и обязанности на посту охранника по осуществлению охраны объектов Муниципального бюджетного учреждения «Глазовский бизнес-инкубатор», расположенных по адресу: УР, г.Глазов, ул. Куйбышева, д.77, корп. 1 и УР, г. Глазов, ул. Кирова, д.51 (далее по тексту - Объекты).

1.2. На пост выставляются охранники из числа работников Исполнителя.

1.3. Всего по договору выставляется один пост с режимом работы на посту, устанавливаемом на каждом Объекте, круглосуточно.

1.4. Дислокация поста: первый этаж здания, помещение охраны.

1.5. Выставление постов осуществляется по графику, утверждаемому руководством Исполнителя на основании постовой ведомости.

1.6. О случаях нарушений внутри объектового режима работниками Заказчика охранник докладывает руководству Заказчика и производит запись в журнале приема-сдачи дежурств.

1.7. В период дежурства охранник руководствуется действующими нормативными актами, регламентирующими обеспечение охраны объектов и настоящей Инструкцией.

Задачи поста охраны:

1.8. Осуществление установленного внутри объектового режима;

1.9. Охрана объектов Заказчика от противоправных посягательств;

1.10. Задержание лиц, совершающих противоправные посягательства на охраняемую территорию;

1.11. Предотвращение хищений материальных ценностей и имущества с охраняемой территории.

2. Охранник обязан:

2.1. Знать и выполнять требования настоящей Инструкции и других нормативных документов, регламентирующих деятельность по охране объектов. Правильно и по назначению использовать оборудование и технические средства, закрепленные за постом.

2.2. При заступлении на дежурство вместе с представителем Заказчика или сменяющим охранником:

· совершить обход объекта, с целью изучения охраняемой территории;

· проверить целостность ограждений;

· выявить подозрительные предметы и посторонних лиц;

· убедиться в закрытии внешних дверей, окон и ворот, целостности замков на дверях, правильном закрытии жалюзи на окнах и дверях первого этажа, проверить правильность опечатывания дверей;

· убедиться в работоспособности технических средств охраны;

· внести соответствующую запись в журнал приема-сдачи дежурств.

2.3. В случае выявления недостатков сообщить об этом дежурному диспетчеру для доведения до руководства Заказчика, начальнику охраны, руководству Исполнителя.

2.4. Осуществлять установленный на объектах контрольно-пропускной режим, соответствие выносимых материальных ценностей с указанными в документах, разрешающих их право выноса;

2.5. Предотвращать проход на объекты посторонних лиц, а также сотрудников Заказчика и арендаторов, находящихся в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. Производить в журнале запись сотрудников предприятия и арендаторов, пытающихся пройти на территорию Заказчика или выходящих в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. О данном факте ставить в известность администрацию Заказчика в течение дежурных суток.

2.6. При срабатывании сигнализации или обнаружении следов проникновения на охраняемую территорию немедленно сообщить об этом представителю Заказчика или в дежурную часть МОВД, своему руководству, а в случае отсутствия связи подать сигнал тревоги, заблокировать пост, усилить наблюдение за охраняемой территорией, принять возможные меры к задержанию правонарушителей, обеспечить сохранность следов происшествия и вещественных доказательств.

2.7. При возникновении на охраняемой территории аварийных ситуаций сообщать об этом руководству Заказчика или уполномоченным им лицам, руководству Исполнителя и соответствующим аварийным службам.

2.8. Быть вежливым и тактичным при исполнении служебных обязанностей с персоналом и посетителями, принимать необходимые меры к пресечению противоправных действий. 

2.9. Регулярно докладывать дежурному диспетчеру о результатах несения службы и обстановки на объекте: в дневное время через каждые два часа, в ночное время каждый час.

2.10. Перед окончанием несения службы вместе со сменяющим охранником осмотреть охраняемую территорию и, убедившись в отсутствии следов проникновения посторонних лиц, сдать территорию из-под охраны, о чем произвести соответствующую запись в книге приема-сдачи.

2.11. По окончании несения службы докладывать дежурному диспетчеру.

2.12. Знать номера телефонов пожарной части, скорой помощи, дежурной части МОВД по г. Глазову и Глазовскому району.

2.13. Поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте.

2.14. Сообщать Заказчику об имевших место за время несения службы происшествиях и полученных распоряжениях.

2.15. Вести, своевременно и качественно заполнять установленные для поста книги и журналы учета: журнал приема и сдачи дежурства, Журнал приема-сдачи ключей,

2.16. Знать технику безопасности использования средств, находящихся на посту.

3. Охраннику запрещается:

3.1. Покидать пост без разрешения ответственных лиц (кроме случаев возникновения аварии, катастрофы, пожара, стихийного бедствия, других чрезвычайных событий, когда дальнейшее пребывание на посту представляет угрозу для жизни).

3.2. Иметь на посту посторонние предметы, художественную или иную литературу, вступать в разговоры с посторонними лицами, если это не вызывается служебной необходимостью, спать, нарушать установленную форму одежды, определяемую руководством Исполнителя.

3.3. Принимать на хранение личные вещи, в том числе от лиц которым он подчинен.
3.4. Отключать систему видео наблюдения, использовать в личных целях охранное оборудование, находящееся на объекте.
3.5. Подключать к системному блоку компьютера, отвечающего за систему видео наблюдения, любые носители информации (флеш-карты, дискеты, СД и ДВД диски и т.п.).
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